12615 



ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 998 

6 Ιουλίου 2004 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ. 35694 

Τροποποίηση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Δήμου Δάφνης. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΑΤΤΙΚΗΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 14 του Ν. 2880/30.1.2001, 
ΦΕΚ 9/30.1.01 τ.Α' και 203 του Π.Δ/τος 410/95 (ΦΕΚ Α' 
231)Δ.Κ.Κ. 

2. Τις διατάξεις των παραγράφων 6, 7 και 8 του άρθρου 9 
του Ν. 2503/1997 «Διοίκηση, οργάνωση, στελέχωσητης Πε¬ 
ριφέρειας, ρύθμιση θεμάτων για την Τοπική Αυτοδιοίκηση 
και άλλες διατάξεις» (ΦΕΚ Α' 107/30.5.97). 

3. Την υπ’ αριθμ.οικ. 16978/12.11.03 απόφαση του Γενικού 
Γραμματέα Περιφέρειας Αττικής, ΦΕΚ 1693/18.11.03 τ.Β'. 
«Μεταβίβαση αρμοδιοτήτων και εξουσίας υπογραφής «ΜΕ 
ΕΝΤΟΛΗ ΓΕΝΙΚΟΥ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑ» αποφάσεων, εγγράφων 
και άλλων πράξεων στον Γενικό Διευθυντή Περιφέρειας, 
στους προϊστάμενους των Διευθύνσεων Αυτοδιοίκησης - 
Αποκέντρωσης, Τοπικής Αυτοδιοίκησης και Διοίκησης Αν. 
Αττικής - Δυτ. Αττικής - Πειραιώς και στους Προϊσταμένους 
των τμημάτων των Διευθύνσεων αυτών». 

4. Την υπ’ αριθμ. 46/2004 απόφαση του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου του Δήμου Δάφνης που αφορά την τροποποίηση 
του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου. 

5. Τη σύμφωνη γνωμοδότηση του Α' Υπηρεσιακού Συμ¬ 
βουλίου που διατυπώθηκε στο υπ’ αριθμ.6/ 28.5.2004 πρα¬ 
κτικό του, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την 46/2004 απόφαση του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου Δάφνης, με την οποία τροποποιεί τον Οργανισμό 
Εσωτερικής Υπηρεσίας ως εξής: 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α' 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 

Άρθρο 1 - Διάρθρωση Υπηρεσιών Δήμου 

Άρθρο 2 - Αντικείμενο και Αρμοδιότητες Αυτοτελούς Γ ρα¬ 
φείου Δημοτικής Αρχής ( Γραμματειακής υποστήριξης Δη¬ 
μοτικής Αρχής - Γεν. Γραμματέα και Συνεργατών - Δημο¬ 
σίων Σχέσεων - Υποδοχής, Επικοινωνίας και Εξυπηρέτησης 
Πολιτών - Νομικού Συμβούλου). 

Άρθρο 3 - Αντικείμενο και Αρμοδιότητες Δ/νσης Διοικητι¬ 
κών Υπηρεσιών. 

Άρθρο 4 - Αντικείμενο και Αρμοδιότητες Δ/νσης Οικονομι¬ 
κών Υπηρεσιών. 


Άρθρο 5 - Αντικείμενο και Αρμοδιότητες Δ/νσης Τεχνικών 
Υπηρεσιών και Υπηρεσιών Περιβάλλοντος 
Άρθρο 6 - Αντικείμενο και Αρμοδιότητες Δ/νσης Δημοτι¬ 
κής Αστυνομίας (Ειδική Υπηρεσία). 

Άρθρο 7 - Αντικείμενο και Αρμοδιότητες Δ/νσης Κέντρου 
Εξυπηρέτησης Πολιτών (Κ.Ε.Π.). 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β' 

ΣΤΕΛΕΧΩΣΗ ΔΗΜΟΥ 

Άρθρο 8 - Θέσεις προσωπικού κατά Κατηγορία και Κλάδο- 
Διαβάθμιση 

Άρθρο 9 - Ορισμός Κατηγοριών - Κλάδων και Βαθμών 
προσωπικού επιλογής Προϊσταμένων Οργανικών Μονάδων 
του Δήμου. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ' 

Άρθρο 10 - Εσωτερική Οργάνωση 

Άρθρο 11 - Ισχύς Οργανισμού 

Άρθρο 12 - Κάλυψη προκαλούμενης Δαπάνης 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α' 

Άρθρο 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΔΗΜΟΥ 

Οι υπηρεσίες του Δήμου διαρθρώνονται ως εξής: 

I. ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΡΧΗΣ 

( Γραμματειακής υποστήριξης Δημοτικής Αρχής - Γεν. 
Γραμματέα και Συνεργατών - Δημοσίων Σχέσεων - Υποδο¬ 
χής, Επικοινωνίας και Εξυπηρέτησης Πολιτών - Νομικού 
Συμβούλου). 

II. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Η Διεύθυνση συγκροτείται από τα ακόλουθα Τμήματα: 

Α'ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ 
ΓΡΑΦΕΙΑ: 

α) Δημοτικού Συμβουλίου - Δημαρχιακής Επιτροπής 
β) Προσωπικού 

γ) Νομικών Προσώπωντου Δήμου και συνεργασίας με άλ¬ 
λους φορείς. 

δ) Γ ραφείο Κοινοτικών και λοιπών χρηματοδοτούμενων 
προγραμμάτων 

Β' ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 
ΓΡΑΦΕΙΑ: 

α) Δημοτολογίων - Μητρώων Αρρένων 

β) Εκλογικών Καταλόγων 

γ) Ληξιαρχείου - Πολιτικών Γάμων - Αδειών ταφής 
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δ) Πρωτοκόλλου - Διεκπεραίωσης και Αρχείου 
ε) Καθαριότητα Δημοτικών Κτιρίων 

Γ' ΤΜΗΜΑ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΟΛΙΤΙΚΗΣ 
ΓΡΑΦΕΙΑ: 

α) Κοινωνικής Πρόνοιας και φροντίδας 
β) Παροχής κοινωνικών υποστηρικτικών υπηρεσιών και 
υπηρεσιών υγείας 

γ) Αθλητισμού Πολιτιστικών δραστηριοτήτων - Παιδείας 
και Νεολαίας. 

III. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Α'ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ 

ΓΡΑΦΕΙΑ: 

α) Οικονομικού Προγραμματισμού - Ελέγχου και εκκαθά¬ 
ρισης δαπανών - Διπλογραφικού Αναλυτικής Λογιστικής, 
β) Μισθοδοσίας και Ασφάλισης προσωπικού 
γ) Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού 
δ) Εσόδων - Περιουσίας και Δημοτικού Κοιμητηρίου. 

Β' ΤΜΗΜΑ ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 
ΓΡΑΦΕΙΑ: 

α) Λειτουργίας Ταμείου 
β) Βεβαιώσεως και εισπράξεως Εσόδων 
γ) Ελέγχου πληρωμής δαπανών 

IV. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ & ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

Α'ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΟ 
ΓΡΑΦΕΙΑ: 

α) Μελετών - Κατασκευών - Συντηρήσεων - Πολεοδομικών 
θεμάτων - Κυκλοφοριακών εφαρμογών - Κτηματολογίου 
β) Ηλεκτρολογικό - Μηχανολογικό 
γ) Πληροφορικής 

Β' ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 
ΓΡΑΦΕΙΑ: 

α) Καθαριότητας και Κίνησης οχημάτων 
β) Πρασίνου - Κοινοχρήστων χώρων 

V. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ (ΕΙΔΙΚΗ ΥΠΗ¬ 
ΡΕΣΙΑ) 

Α' ΤΜΗΜΑ ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΙ ΚΥΚΛΟΦΟΡΙΑΣ ΟΧΗΜΑΤΩΝ - 
ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ. 

ΓΡΑΦΕΙΑ: 

α) Ελέγχου Κυκλοφορίας και Στάθμευσης οχημάτων, 
β) Ελέγχου λειτουργίας Καταστημάτων Υγειονομικού εν¬ 
διαφέροντος - Εφαρμογής κανονιστικών αποφάσεων - Κα¬ 
θαριότητας - Περιβάλλοντος - Αδειών Οικοδομών ελέγχου 
διαφημίσεων - επιγραφών κ.λ.π. 
γ) Φύλαξης Δημοτικών και Κοινόχρηστων χώρων. 

Β' ΤΜΗΜΑ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ, ΧΟΡΗΓΗΣΗΣ ΑΔΕΙΩΝ ΚΑ¬ 
ΤΑΣΤΗΜΑΤΩΝ ΥΓΕΙΟΝΟΜΙΚΟΥ ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΝΤΟΣ ΚΑΙ ΑΛ¬ 
ΛΟΔΑΠΩΝ 
ΓΡΑΦΕΙΑ: 
α) Γραμματείας 

β) Χορήγησης αδειών καταστημάτων Υγειονομικού Εν¬ 
διαφέροντος 

γ) Αδειών Παραμονής Αλλοδαπών 

VI. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΚΕΝΤΡΟΥ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 
(Κ.Ε.Π.) 

Α' ΤΜΗΜΑ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 
ΓΡΑΦΕΙΑ: 

α) Πληροφοριών - Επικύρωσης Δημόσιων Εγγράφων 
β) Διεκπεραίωσης αιτημάτων πολιτών 


Β' ΤΜΗΜΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΑΝΤΑΠΟΚΡΙΣΗΣ 

ΓΡΑΦΕΙΑ: 

α) Διεκπεραίωσης αιτημάτων πολιτών άλλων ΚΕΠ από το 
Δήμο 

β) Τήρησης στατιστικών στοιχείων διαχείρισης παραπό¬ 
νων και προτάσεων βελτιώσεων διοικητικών διαδικασιών. 

Άρθρο 2 

Αντικείμενο και αρμοδιότητες Αυτοτελούς Γ ραφείου Δη¬ 
μοτικής Αρχής (Γραμματειακής υποστήριξης Δημοτικής 
Αρχής - Γεν. Γραμματέα και Συνεργατών - Δημοσίων Σχέσε¬ 
ων - Υποδοχής, Επικοινωνίας και Εξυπηρέτησης Πολιτών - 
Νομικού Συμβούλου). 

2.1 Αντικείιιενο και αουοδιότπτεο Γοαυυατειακήο υπο- 
στήοιΕηο Δηυοτικήο Αογήο (Δηυάογου - Αντιδη υάογων - Γ ε¬ 
νικού Γ οαυυατέα-Συνεονατών) 

Διεξαγάγει κάθε εργασία που αναθέτει ο Δήμαρχος και οι 
Αντιδήμαρχοι και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα άλ¬ 
λων υπηρεσιών του Δήμου. 

Διεκπεραιώνει όλες τις φάσεις της προσωπικής αλληλο¬ 
γραφίας του Δημάρχου και των Αντιδημάρχων . Εφαρμόζει 
το πρόγραμμα των ημερών και των ωρών που ο Δήμαρχος 
και οι Αντιδήμαρχοι δέχονται επιτροπές και πολίτες. 

Μεσολαβεί ανάμεσα στους υπηρεσιακούς παράγοντες 
του Δήμου και το Δήμαρχο για τον καθορισμό της ώρας που 
είναι δυνατή η πραγματοποίηση συνεργασίας. 

Διακινεί την αλληλογραφία για υπογραφή από το Δήμαρ¬ 
χο και τους Αντιδημάρχους. 

Ενημερώνει το τηρούμενο βιβλίο διατελεσάντων Δημάρ¬ 
χου και Δημοτικών Συμβούλων. 

Ενημερώνει το Δήμαρχο και τους Αντιδημάρχους για τις 
παραστάσεις και τις υπηρεσιακές επισκέψεις που έχουν 
προγραμματίσει να πραγματοποιήσουν. 

Τηρεί και ενημερώνει το βιβλίο των αποφάσεων Δημάρ¬ 
χου και μεριμνά για την αρίθμηση των αποφάσεων αυτών. 

Κάθε υπηρεσία που συντάσσει τις αποφάσεις Δημάρχου 
ανάλογα με το αντικείμενό τους, παραδίδει αυθημερόν 
υπογεγραμμένα αντίγραφα αυτών. 

Φροντίζει γενικότερα για την άμεση εξυπηρέτηση όσων 
επισκέπτονται τα Γ ραφεία Δημάρχου και Αντιδημάρχων. 

Συμβάλλει στην τήρηση των διαδικασιών τέλεσης Πολιτι¬ 
κών Γ άμων. 

2.2 Αουοδιότπτεο και καθήκοντα Γ εν. Γ οαυυατέα 

Προΐσταται αμέσως μετά τον Δήμαρχο όλων των υπηρε¬ 
σιών του Δήμου και προσυπογράφει τα υπό του Δημάρχου 
υπογραφόμενα έγγραφα. 

Ενημερώνει τον Δήμαρχο για τα θέματα που θεωρούνται 
επείγοντα και συνεργάζεται μαζί του για την υπηρεσιακή 
τους προώθηση και επίλυση. 

Συντάσσει τις εγκυκλίους του Δημάρχου. 

2.3 Αοιιοδιότητεο και καθήκοντα Ειδικού Συυθούλου ή Ει¬ 
δικού Συνεργάτη ή Επιστηυονικού Συνεργάτη 

Η άσκηση επιτελικών καθηκόντων χωρίς αποφασιστική 
αρμοδιότητα οποιοσδήποτε μορφής. 

Η παροχή συμβουλών και η διατύπωση εξειδικευμένων 
απόψεων γραπτών ή προφορικών στους τομείς δραστηριό- 
τητάς τους. 

Η παροχή υπηρεσιών μέσα στον κύκλο των γνώσεώντους 
σε εξειδικευμένα θέματα που μπορούν να αναφέρονται στη 
διενέργεια ερευνών, εκπόνηση μελετών, σύνταξη εκθέσε¬ 
ων και την υποβολή προτάσεων ή εισηγήσεων. 

Η διενέργεια κάθε άλλης εργασίας που τους ανατίθεται 
από το Δήμαρχο. 

Υπάγονται αποκλειστικά στην υπηρεσιακή δικαιοδοσία 
του Δημάρχου στον οποίο και είναι υποχρεωμένοι να δίνουν 
λόγο σε κάθε περίπτωση. 
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2.4 Αντικείυενο και αουοδιότπτεο Γραφείου Δηυοσίων 
Σγέσεων 

Επιμελείται και διεκπεραιώνει κάθε εργασία για την οργά¬ 
νωση τελετών, δεξιώσεων, εορτών κ.λ.π. 

Συντονίζει τις ενέργειες αυτές με άλλους φορείς αν αυτό 
είναι απαραίτητο. Επιμελείται της ενημέρωσης των δημο¬ 
τών για την αποστολή του Δήμου και των Ν.Π του και προ¬ 
βάλλει τις δραστηριότητες τους με σκοπό την πρόκληση εν¬ 
διαφέροντος για τη συμμετοχή τους σε αυτές. 

Προγραμματίζει εκδηλώσεις επικοινωνίας του Δημάρχου 
με τους κατοίκουςτου Δήμου για τη διαπίστωση των αναγκών 
τους και την καταγραφή από κοινού των προβλημάτων τους. 

Συλλέγει τις αποστελλόμενες στο Δήμο εκδόσεις, αξιο¬ 
λογεί τη χρησιμότητα τους και εισηγείται στο Δήμαρχο τον 
τρόπο χρησιμοποίησής τους. 

Επιμελείται τη σύνταξη και έκδοση ενημερωτικών εντύ¬ 
πων, ενεργεί για την ανακοίνωση ειδήσεων και πληροφο¬ 
ριών που ενδιαφέρουν το Δήμο και τα Ν.Π. σε όλα τα 
Μ. Μ. Ε., παρακολουθεί τον ημερήσιο και περιοδικό τύπο και 
επιμελείται της δημοσίευσης αναλογών απαντήσεων, συ- 
νεργαζόμενο προς τούτο με το Δήμαρχο και τις αρμόδιες 
υπηρεσίες του Δήμου. 

Ταξινομεί και αρχειοθετεί δημοσιεύματα που αφορούν 
γενικά τους ΟΤΑ αλλά και ειδικά το Δήμο και ενημερώνει το 
Δήμαρχο. 

Μεριμνά για τη δημοσιογραφική, φωτογραφική και οπτι- 
κοακουστική κάλυψη όλων των εκδηλώσεων του Δήμου και 
των Ν.Π. 

Μεριμνά για τη σύνταξη και έκδοση δελτίων τύπου και 
ενημερωτικών εντύπων. 

Διοργανώνει και προετοιμάζει, μετά από συνεννόηση με 
τον Δήμαρχο, εκδηλώσεις υπαλλήλων του Δήμου και των 
Ν.Π με στόχο τις σχέσεις αυτών. 

Επιμελείται των επαφών της Δημοτικής Αρχής με Δημοτι¬ 
κούς Άρχοντες στο εξωτερικό ως και τη διαδικασία μεταβά- 
σεως Δημοτικών Αντιπροσώπων. 

Τηρεί βιβλίο επισήμων προσώπων. 

Μεριμνά για την έγκαιρη εκτύπωση και αποστολή των 
προσκλήσεων στα πρόσωπα που καλούνται στις διοργα- 
νούμενες εκδηλώσεις. 

Μεριμνά για την κατάλληλη διακόσμηση των αιθουσών ή 
οποιοδήποτε άλλου χώρου κατά της διοργανούμενης εκ¬ 
δήλωσης και το σημαιοστολισμό, τη φωταγώγηση και τη 
διακόσμηση της πόλης και των Δημοτικών κτιρίων κατά τις 
εθνικές και λοιπές γιορταστικές εκδηλώσεις. 

Συνεργάζεται με τη Διοίκηση και τις Υπηρεσίες των Νομι¬ 
κών Προσώπων του Δήμου για ενημέρωση του Δημάρχου 
και για τον αποτελεσματικότερο συντονισμό και λειτουργία 
τους. 

Ενημερώνει το Δήμαρχο πάνω στις δραστηριότητες τους 
και του ανακοινώνει προβλήματα προς άμεση εξεύρεση 
των ενδεδειγμένων λύσεων. 

Τηρεί ειδικό αρχείο δραστηριοτήτωντων Ν.Π. Επιμελείται 
την προώθηση στο Δημοτικό Συμβούλιο των θεμάτων των 
Ν.Π που στέλνονται σ’αυτό λόγω αρμοδιότητας. 

Συνεργάζεται με τα Ν.Π. για την οργάνωση από αυτά με 
επιτυχία εκδηλώσεων αναλόγου ενδιαφέροντος. 

2.5 Αντικείυενο και αουοδιότπτεο Γραφείου Υποδογιίο - 
Επικοινωνίαο και ΕΕυπηοέτπσπο Πολιτών. 

Ενημερώνει τους πολίτες για τα δικαιώματά τους και τις 
ενέργειες που απαιτούνται για την διεκπεραίωση των υπο- 
θέσεών τους. 

Εφοδιάζει με τα πληροφοριακά απαραίτητα έντυπα, αιτή¬ 
σεις κ.λ.π. 

Κατευθύνει τους πολίτες στις αρμόδιες για τις υποθέσεις 
τους, υπηρεσίες, πληροφορεί για την εξέλιξη των αιτημά¬ 


των τους . Δέχεται τα παράπονα των πολιτών και προωθεί 
αυτά (όταν διατυπώνονται γραπτά) στις οικείες υπηρεσίες. 

Επεξεργάζεται στατιστικά στοιχεία λειτουργίας όλων των 
υπηρεσιώντου Δήμου διεξαγωγής συμπερασμάτων και δια¬ 
τύπωσης προτάσεων βελτίωσης της αποδότικότητάς τους. 

2.6 Αντικείυενο και αουοδιότπτεο Γραφείου Νουικού Συυ- 
βούλου 

Λειτουργεί με την προϋπόθεση παρουσίας Δικηγόρου με 
σχέση εντολής. 

Έχει Διοικητική εξάρτηση μόνο από το Δήμαρχο και σε 
περίπτωση απουσίας του από τον νόμιμο αναπληρωτή του. 

Σε θέματα που η αρμοδιότητά τους έχει μεταβιβαστεί νό¬ 
μιμα στους Αντιδημάρχους την προς αυτά διοικητική δικαι¬ 
οδοσία ασκούν κατά περίπτωση οι Αντιδήμαρχοι. 

Παρέχει προς το Δήμαρχο και τους Αντιδημάρχους κάθε 
ζητούμενη γνώμη και συμβουλή για θέματα που αφορούν 
αρμοδιότητες του Δήμου και των Νομικών του Προσώπων 
και χειρίζεται όλες τις δικαστικές υποθέσεις αυτών. 

Ο Δικηγόρος είναι υποχρεωμένος να παραμένει στο Δη¬ 
μοτικό Κατάστημα τις εργάσιμες ημέρες και ώρες κατά τις 
οποίες δεν υφίσταται υποχρέωση παράστασής του σε υπο¬ 
θέσεις ενώπιον δικαστικών κ.λ.π. αρχών. 

Οφείλει να παρίσταται στις συνεδριάσεις του Δημοτικού 
Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής. Γνωμοδοτεί 
όταν του ζητηθεί για κάθε νομικό θέμα που αφορά το Δήμο 
και τα Ν.Π και κατόπιν ερωτήματος του Δημάρχου. 

Μελετά, ερευνά και θεμελιώνει νομικά κάθε υπόθεση που 
είναι συνδεδεμένη με τα συμφέροντα του Δήμου. Είναι υπεύ¬ 
θυνος σε ό,τι αφορά την προστασία της ακίνητης Δημοτικής 
περιουσίας από νομική άποψη. Επεξεργάζεται σε τελική φά¬ 
ση τα από τις υπηρεσίες του Δήμου συντασσόμενα σχέδια 
συμφωνητικών, διακηρύξεων, κανονιστικών πράξεων κ.λ.π. 
που ανάγονται στον κύκλο της αρμοδιότητάςτου. 

Τηρεί αρχείο Δικαστικών υποθέσεωντου Δήμου, των σχε¬ 
τικών αποφάσεων του δικαστηρίου, παρακολουθεί τη Νο¬ 
μοθεσία που αναφέρεται στους ΟΤΑ. 

Εισηγείται την κατάργηση δικών σε όσες περιπτώσεις η 
συνέχισή τους προβλέπεται αλυσιτελής και ασύμφορη. 

Επιλαμβάνεται των υποθέσεων κληροδοσιών και δωρεών 
κινητών και ακινήτων επεξεργαζόμενος τις διαδιακασίες 
νομιμοποίησης του Δήμου και των Ν.Π έναντι αυτών. 

Η Γραμματειακή υποστήριξη της Νομικής Υπηρεσίας θα 
ενεργείται από υπάλληλο του Αυτοτελούς Γ ραφείου. 

Άρθρο 3 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

3.1 Γ ενικό Αντικείυενο και αουοδιότπτεο Δ/νσηο. 

Η εποπτεία και ο έλεγχος των Τμημάτων και Γραφείων 
που συγκροτούν τη Διεύθυνση. 

Ο συντονισμός, οι κατευθύνσεις και η παροχή οδηγιών στα 
Τμήματα και Γραφεία για την άσκηση των αρμοδιοτήτων 
τους σύμφωνα με τις διατάξεις του παρόντος οργανισμού 
και των σχετικών νόμων, διαταγμάτων και αποφάσεων. 

Η συγκέντρωση, παρακολούθηση και κοινοποίηση στις 
υπηρεσίες του Δήμου της ισχύουσας γενικά νομοθεσίας. 

Η τήρηση του εμπιστευτικού πρωτοκόλλου του Δήμου 
εφόσον δεν τηρείται στο Γ ραφείο Δημάρχου. 

Η παραλαβή της εισερχόμενης αλληλογραφίας, η απο¬ 
σφράγισή της, ο χαρακτηρισμός της σύμφωνα με το περιε¬ 
χόμενο της, η πρωτοκόλληση και προώθησή της εκτός της 
χαρακτηριζόμενης με την ένδειξη «Προσωπικώς για το Δή- 
μαρχο». 

Η άσκηση γενικώς διοικητικής εποπτείας στο προσωπικό 
του Δήμου με οποιαδήποτε σχέση εργασίας. 

Η μελέτη προτάσεων για την καλύτερη οργάνωση των 
υπηρεσιών. 
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Οι εισηγήσεις στο Δήμαρχο της τοποθέτησης, κατανο¬ 
μής, μετάταξης και όλων των λοιπών υπηρεσιακών μεταβο¬ 
λών του Δήμου. 

Η άσκηση αρμοδιοτήτων που δεν προσιδιάζουν στις άλ¬ 
λες υπηρεσίες του Δήμου και μεταβιβάζονται με νόμους ή 
ειδικές διατάξεις. 

3.2 Γενικό αντικείυενο και αουοδιότπτεο Ποοϊσταυένων 
Τμηυάτων 

Η εποπτεία και ο έλεγχος των γραφείων που συγκροτούν 
το Τμήμα τους. 

Ο συντονισμός, η καθοδήγηση και η παροχή οδηγιών στα 
Γραφεία του Τμήματος για την άσκηση των αρμοδιοτήτων 
σύμφωνα με τις διατάξεις του παρόντος οργανισμού και 
των σχετικών νόμων, διαταγμάτων και αποφάσεων. 

Οι εισηγήσεις για τα αντικείμενα αρμοδιότητάς τους. 

Ο έλεγχος προς υπογραφή όλων των εγγράφων των υφι¬ 
σταμένων τους και η συνυπευθυνότητα τους για τη νομιμό¬ 
τητα και πληρότητα αυτών πριν την προώθηση τους για τε¬ 
λική υπογραφή. 

Η μέριμνα και η ευθύνη για τη σύντομη, ορθή και ταχεία 
διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητάς τους. 

Οι εισηγήσεις για τη λήψη μέτρων εύρυθμης και ομαλής 
λειτουργίας των τμημάτων τους. 

Η παραλαβή της αλληλογραφίας του τμήματος τους και η 
χρέωση στα ανάλογα γραφεία για ενέργεια. 

Η υποχρέωση να ενημερώνουν το Γ ραφείο Προσωπικού 
για τις ημερήσιες παρουσίες ή απουσίες του προσωπικού 
που υπηρετεί εκτός Δημοτικού Καταστήματος. 

Η ανάθεση πρόσθετης εργασίας στους υπαλλήλους κάθε 
γραφείου του τμήματος τους κατά την κρίση τους όταν πα- 
ρίσταται ανάγκη για την αντιμετώπιση υπηρεσιακών ανα¬ 
γκών. 

3.3 ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ (Γραφείο Δπυοτικού Συυθουλί- 
ου - Δηυαογιακπο Επιτοοπήο - Προσωπικού - Νουικών Προ¬ 
σώπων και συνεργασίας υε άλλους φορείς- Γ ραφείο Κοινο¬ 
τικών και λοιπών γοηυατοδοτούυενων ποονοαυυάτων) 

Αντικείμενο και αρμοδιότητες Γ ραφείων. 

3.3.α. Γραφείο Δπυοτικού Συυθουλίου και Δηιιαργιακής 
Επιτροπής. 

Μεριμνά για την ενημέρωση των εκλεγμένων Δημάρχων 
και Δημοτικών Συμβούλων σε σχέση με την ορκωμοσία και 
την εγκατάστασή τους στο Δήμο, τη συγκρότηση του Δη¬ 
μοτικού Συμβουλίου σε σώμα και την εκλογή των μελών της 
Δημαρχιακής Επιτροπής. 

Συνεργάζεται με το Δήμαρχο και τον Πρόεδρο του Δημο¬ 
τικού Συμβουλίου για τον καθορισμό των θεμάτων που συ- 
ζητούνται στο Δημοτικό Συμβούλιο και με τον πρώτο για τα 
θέματα συνεδριάσεων της Δημαρχιακής Επιτροπής. 

Συμπληρώνει τους φακέλους των θεμάτων με τα απαραί¬ 
τητα αυτών δικαιολογητικά καθώς και τις πάνω σ’αυτά ει¬ 
σηγήσεις των εντεταλμένων οργάνων του Δήμου, τις οποί¬ 
ες θέτει υπόψη των ενδιαφερομένων Δημοτικών Συμβού¬ 
λων για ενημέρωσή τους. 

Επιμελείται της έκδοσης και κοινοποίησης των προσκλή¬ 
σεων συνεδριάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου και της Δη¬ 
μαρχιακής Επιτροπής σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις. 

Τηρεί τα πρακτικά των Συνεδριάσεων Δ/Σ και Δ/Ε και συ¬ 
ντάσσει τις αποφάσεις καταχωρώντας αυτές σε ειδικό βι¬ 
βλίο. Εφόσον τα πρακτικά καταρτίζονται με τη χρήση μα- 
γνητοφωνικής συσκευής, τηρεί με κανονική σειρά, αρίθμη¬ 
ση & θεώρηση τα φύλλα χάρτου στα οποία περιέχονται τα 
απομαγνητοφωνημένα κείμενα, τα οποία βιβλιοδετεί στο 
τέλος του χρόνου και μεριμνά για τη φύλαξή τους. 

Έχει κατά κύριο λόγο την αρμοδιότητα, τηρούμενης και 


της προβλεπόμενης διαδικασίας, να ασκεί με ένα υπάλληλο 
τα καθήκοντα του Ειδικού ΓραμματέατουΔ/Σκαιτου Γραμ- 
ματέατηςΔ/Ε. 

Μεριμνά για τη δημοσίευση των αποφάσεων που παίρνο- 
νται, με τον τρόπο που ορίζεται κάθε φορά και ανάλογα με 
την περίπτωση από τον ΔΚΚ και από άλλες ειδικές διατάξεις. 

Μεριμνά για την υποβολή αντιγράφων των αποφάσεων 
στην αρμόδια για τον έλεγχο αυτών Διοικητική Αρχή. 

Κοινοποιεί τις αποφάσεις του Δ/Σ και της Δ/Ε στις αρμό¬ 
διες για την εκτέλεσή τους υπηρεσίες του Δήμου. 

Τηρεί βιβλίο των επιτροπών που συγκροτούνται από το 
Δ/Σ και διαβιβάζει σ’ αυτές τους φακέλους των θεμάτων 
που παραπέμπονται και επιμελείται της λειτουργίας τους. 

Συντάσσει τα οριστικά κείμενα των προτάσεων των Επι¬ 
τροπών, εκτός αν η φροντίδα αυτή αναλαμβάνεται από τα 
μέλη τους και συνεργάζεται με το Δήμαρχο και τον Πρόε¬ 
δρο του Δ/Σ για την εισήγησή τους προς συζήτηση στο Δη¬ 
μοτικό Συμβούλιο. 

Φροντίζει για τη λειτουργικότητα και την ευπρεπή εμφά¬ 
νιση της αίθουσας συνεδριάσεων του Δ/Σ εξασφαλίζοντας 
τις κατάλληλες συνθήκες για την παρακολούθησή τους από 
το κοινό. 

Γνωστοποιεί στον Πρόεδρο του Δ/Σ την παραπομπή θεμά¬ 
των από τη Δημαρχιακή Επιτροπή για τη λήψη αποφάσεων. 

3.3. Β. Γ ραφείο Προσωπικού 

Επιμελείται των τροποποιήσεων του Οργανισμού Εσωτε¬ 
ρικής Υπηρεσίας καθώς και την προσαρμογή αυτού προς 
τις ισχύουσες κάθε φορά σχετικές διατάξεις. 

Ενεργεί τις διαδικασίες για τις προσλήψεις όλου του προ¬ 
σωπικού του Δήμου. 

Διεξάγει όλες τις υπηρεσιακές μεταβολές που αφορούν 
το προσωπικού του Δήμου με οποιαδήποτε σχέση, κοινο¬ 
ποιώντας τις εκδιδόμενες διοικητικές πράξεις στις αρμό¬ 
διες υπηρεσίες και ενδιαφερομένους. 

Τηρεί ενημερωμένα τα υπηρεσιακά μητρώα και φακέλους 
του προσωπικού του Δήμου. 

Τηρεί διαρκώς ενημερωμένο πίνακα οργανικής διάρθρω¬ 
σης των υπηρεσιών του Δήμου και της κατανομής του προ¬ 
σωπικού στις αντίστοιχες θέσεις. 

Συντάσσει τους προβλεπόμενους από την ισχύουσα νο¬ 
μοθεσία πίνακες προσωπικού του Δήμου. 

Μεριμνά για την εφαρμογή των εκάστοτε διατάξεων που 
αφορούν την υπηρεσιακή κατάσταση του προσωπικού. 

Ανακοινώνει στο προσωπικού τις εγκυκλίους, διατάξεις 
και αποφάσεις του Δημάρχου, τις αναφερόμενες στο προ¬ 
σωπικό και στη λειτουργία των υπηρεσιών καθώς και το 
ισχύον κάθε φορά ωράριο εργασίας. 

Μεριμνά για τη σύναψη των παραστατικών στοιχείων, 
πληρωμές του υπηρετούντος προσωπικού και την κοινο¬ 
ποίησή της στο γραφείο εκκαθάρισης αποδοχών. 

Επιμελείται της σύνταξης των εκθέσεων υπηρεσιακής 
ικανότητας όλου του προσωπικού και επιλαμβάνεται της 
αρχειακής ταξινόμησής τους. 

Επιμελείται της έκδοσης πιστοποιητικών υπηρεσιακών 
μεταβολών για κάθε χρήση. 

Ελέγχει την τήρηση του ωραρίου εργασίας όλου του 
προσωπικού και εισηγείται την λήψη των προβλεπομένων 
μέτρων για τους παραβάτες. 

Επιμελείται των διαδικασιών πειθαρχικού ελέγχου όλου 
του προσωπικού. 

Μεριμνά αρμοδίως για την επαγγελματική κατάρτιση και 
επιμόρφωση του προσωπικού. 

3.3. ν. Γ ραφείο Νουικών Ποοσώπωντου Δήυου και συνεο¬ 
νασίαο υε άλλους ωοοείς. 

Ενεργεί κάθε πράξη που αφοράτη σύσταση και λειτουργία 
των Ν.Π.Δ.Δ. του Δήμου και των Δημοτικών Επιχειρήσεων. 
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Τηρεί ειδικό αρχείο σε ό,τι αφορά τη σύσταση και τα όρ¬ 
γανα διοίκησής τους. 

Επικοινωνεί με ομόλογες υπηρεσίες άλλων ΟΤΑ για την 
από κοινού αξιοποίηση της εμπειρίας και της προώθησης 
συνεργασιών σε θέματα κοινού ενδιαφέροντος. 

Εξασφαλίζει τακτική επικοινωνία και διασύνδεση με ση¬ 
μαντικούς φορείς που λειτουργούν ως πόλοι της Τοπικής 
Κοινωνίας (Επιμελητήρια - Εκκλησία - Ενώσεις εργοδοτών 
και εργαζομένων κ.λ.π.) με στόχο την εξασφάλιση της συμ¬ 
μετοχής τους στις προσπάθειες του Δήμου για την αναβάθ¬ 
μιση της πόλης. 

Ερευνά θέματα που αναφέρονται στη δομή της τοπικής 
κοινωνίας με στόχο την ενδυνάμωση των δεσμών που συ¬ 
γκροτούν τον κοινωνικό ιστό της πόλης. 

Σχεδιάζει πρωτοβουλίες που αποσκοπούν στην ενίσχυση 
κοινωνικών δεσμών και αποβλέπουν στην ανάπτυξη της κοι¬ 
νωνικής συνείδησης σε θέματα κοινωνικής αναφοράς. 

Τηρεί αρχείο των στοιχείων της ΕΣΥΕ που προκύπτουν 
από τις τακτικές απογραφές πληθυσμού και στο οποίο απο- 
τυπώνονται οι βασικοί κοινωνικοί και οικονομικοί παράμε¬ 
τροι των κατοίκων. 

Εκτελεί τις ανατιθέμενες στο Δήμο εργασίες σχετικά με 
την Γενική απογραφή του Πληθυσμού. 

Ασκεί κάθε αρμοδιότητα η οποία δεν αναφέρεται σε άλλη 
υπηρεσία του Δήμου και προσιδιάζει προς τα αντικείμενα 
του Τμήματος ή μεταβιβάζεται στους ΟΤΑ. 

3.3. δ. Γραφείο Κοινοτικών και λοιπών γοπυατοδοτούυε- 
νων ποονοαυυάτων 

Παρακολουθεί τις προκηρύξεις κοινοτικών και λοιπών 
χρηματοδοτούμενων προγραμμάτων, δράσεων και έργων. 

Μεριμνά για την υποβολή προτάσεων συμμετοχής του 
Δήμου με ολοκληρωμένους φακέλους, συνεργαζόμενο με 
τις συναρμόδιες υπηρεσίες. 

Παρακολουθεί τη διαδικασία έγκρισης και εκτέλεσής 
τους. 

Τηρεί πλήρες αρχείο των προτάσεων και ενεργειών των 
χρηματοδοτούμενων προγραμμάτων, δράσεων και έργων. 

3.4 ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙ¬ 
ΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

αί Γοαφεία Δηυοτολονίου-ΜπτοώωνΑοοένων. Βί Εκλονι- 
κών Καταλόνων ν') ΛηΕιαογείου - Πολιτικών Γάυων - Αδειών 
ταωήο. δΐ Πρωτοκόλλου - Διεκπεραίωσης - Αργείου και Κα¬ 
θαριότητας Δηυοτικών Κτιρίων. 

Αντικείμενα και αρμοδιότητες Γ ραφείων : 

3.4. α. Γ ραφείο Δηυοτολονίου - Μητρώων Αοοένων 

Επιμελείται της κατάρτισης και τήρησης των δημοτολο¬ 
γίων, των μητρώων αρρένων και των στρατολογικών πινά¬ 
κων. 

Χορηγεί πιστοποιητικά και βεβαιώσεις για τη δημοτολογι- 
κή και οικογενειακή κατάσταση των δημοτών. 

Ενεργεί τις προβλεπόμενες από το νόμο διαδικασίες για 
την εγγραφή των κατοίκων στο Δημοτολόγιο του Δήμου, 
καθώς και την καταχώρηση σ’ αυτό των μεταβολών λόγω 
γέννησης, γάμου, θανάτου, αλλαγής επωνύμου, προσθή¬ 
κης πατρώνυμου, κυρίου ονόματος και άλλων στοιχείων. 

Ενεργεί τις προβλεπόμενες διαδικασίες για τη διόρθωση 
των κάθε είδους εσφαλμένων εγγράφων στα Δημοτολόγια. 

Προσυπογράφει διάτων αρμοδίων υπαλλήλων όλα τα εκ- 
διδόμενα πιστοποιητικά, τις αποφάσεις του Δημάρχου επί 
των εγγραφών και μεταβολών στα Δημοτολόγια, καθώς και 
την υπηρεσιακή λοιπή αλληλογραφία. 

Τηρεί για κάθε οικογενειακή μερίδα ιδιαίτερο φάκελο με 
τα σχετικά δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων για τις εγ¬ 
γραφές ή μεταβολές στα δημοτολόγια. 


Εκδίδει τα πιστοποιητικά ατομικής, οικογενειακής κατά¬ 
στασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών. 

Είναι υπεύθυνο για τη διατήρηση των μητρώων αρρένων 
και των στρατολογικών πινάκων σε καλή κατάσταση και τη 
διασφάλιση τους από απώλεια ή φθορά. 

Καταρτίζει ετησίως τα Μητρώα Αρρένων, τα ενημερώνει 
και τηρεί αρχείο των αποφάσεων περί των μεταβολών που 
επέρχονται σ’ αυτά. 

Καταρτίζει τους στρατολογικούς πίνακες και μεριμνά για 
την ενημέρωση των υπόχρεων όσον αφορά τις στρατολογι¬ 
κές τους υποχρεώσεις. 

Συντάσσει και τηρεί τα μητρώα διαφόρων απογραφών 
στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

Ενεργεί τις προβλεπόμενες διαδικασίες για την εγγραφή 
αδήλωτων, την εξακρίβωση της Ιθαγένειας αυτών καθώς 
και τη διόρθωση των κάθε είδους σφαλμάτων εγγραφής 
στα Μητρώα Αρρένων. 

Μεριμνά για την εισαγωγή στοιχείων Δημοτολογίων, μη¬ 
τρώων αρρένων κ.λ.π. στο μηχανογραφημένο πρόγραμμα 
Η/Υ. 

Διενεργεί τις εργασίες προώθησης αιτημάτων πολιτο¬ 
γράφησης σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

3.4. Β. Γ ραφείο Εκλογικών Καταλόνων 

Εκτελεί τα καθήκοντα που ανατίθενται στο Δήμο από την 
εκλογική νομοθεσία. 

Συμμετέχει στις διαδικασίες αναθεώρησης των εκλογι¬ 
κών καταλόγων στο βαθμό που επιβάλλουν οι υφιστάμενοι 
νόμοι. 

Τηρεί τους εκλογικούς καταλόγους του Δήμου. 

Καταρτίζει και τηρεί καταστάσεις ετεροδημοτών που επιθυ¬ 
μούν κατά δήλωσή τους να ασκήσουν το εκλογικό τους δικαί¬ 
ωμα ως ετεροδημότες σύμφωνα με την ιαχύουσα νομοθεσία. 

Εκτελεί κάθε εργασία που έχει σχέση με την προετοιμα¬ 
σία και τη διεξαγωγή των Ευρωβουλευτικών, Βουλευτικών, 
Νομαρχιακών και Δημοτικών - Κοινοτικών εκλογών, όπως 
αυτές προβλέπονται από την ισχύουσα κάθε φορά εκλογι¬ 
κή νομοθεσία. 

3.4. ν. Γ ραφείο ΛπΕιαογείου - Πολιτικών Γ άυων - Αδειών 
ταωήο. 

Μεριμνά για την προμήθεια, τη θεώρηση και την υπεύθυ¬ 
νη τήρηση των ληξιαρχικών βιβλίων. 

Συντάσσει - καταχωρεί στα οικεία βιβλία τις ληξιαρχικές 
πράξεις γεννήσεων και βαπτίσεων, γάμων και θανάτων που 
συμβαίνουν στην περιφέρεια του Δήμου, καθώς και τις 
επερχόμενες μεταβολές σύμφωνα με την ισχύουσα νομο¬ 
θεσία περί ληξιαρχείου. 

Ανακοινώνει τις γεννήσεις, τις βαπτίσεις, τους γάμους, 
τους θανάτους και γενικά τις μεταβολές της προσωπικής 
κατάστασης των φυσικών προσώπων που συμβαίνουν αρ¬ 
μοδιότητας του Ληξιαρχείου, στο Δήμο, αν τα παραπάνω 
γεγονότα αφορούν πρόσωπα γραμμένα στα δημοτολόγια ή 
μητρώα του, στους άλλους Δήμους και Κοινότητες αν τα 
γεγονότα τους αφορούν. 

Επιμελείται την αυτεπάγγελτη αποστολή στις διάφορες 
αρχές των προβλεπομένων καταστάσεων καθώς και των 
αποσπασμάτων των συντασσομένων ληξιαρχικών πράξεων. 

Ενεργεί κάθε εργασία ληξιαρχικής πράξης και ευθύνεται 
για την εφαρμογή της ισχύουσας νομοθεσίας. 

Μεριμνά για την επιθεώρηση των ληξιαρχικών βιβλίων 
από το αρμόδιο δικαστικό όργανο και τηρεί ειδικό φάκελο 
των δελτίων επιθεώρησης. 

Επιμελείται των θεσμοθετημένων διαδικασιών τέλεσης 
των Πολιτικών Γάμων και της τήρησης αυτών. 

Επιμελείται της έκδοσης αδειών ταφής συνεργαζόμενο 
με την αρμόδια υπηρεσία λειτουργίας του Δημοτικού Κοι¬ 
μητηρίου. 
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3.4. δ. Γραφείο Πρωτοκόλλου - Διεκπεραίωσης - Αργείου 
και Καθαριότητας Δηυοτικών κτιρίων. 

Πρωτοκολλεί, διεκπεραιώνει και αρχειοθετεί την αλληλο¬ 
γραφία του Δήμου. 

Τηρείτο γενικό αρχείο του Δήμου καιτωνΦ.Ε.Κ. 

Μεριμνά για την τοιχοκόλληση και κοινοποίηση διακηρύ¬ 
ξεων και των πόσης φύσεως εγγράφων διαφόρων αρχών. 

Μεριμνά για τη διεκπεραίωση - αποστολή όλων των εγ¬ 
γράφων του Δήμου στους αποδέκτες. 

Συντονίζει τις μετακινήσεις του προσωπικού εξωτερικών 
εργασιών. 

Φωτοτυπεί τα έγγραφα γενικά του Δήμου και είναι υπεύ¬ 
θυνο για την καλή λειτουργία των φωτοτυπικών ή άλλων πα¬ 
ρεμφερών μηχανημάτων των οποίων τη συντήρηση και επι¬ 
σκευή παρακολουθεί. 

Επιμελείται της καθαριότητας των Δημοτικών κτιρίων με 
ειδικό πρόγραμμα εργασίας, ώστε να παρέχεται η δυνατό¬ 
τητα να εκπληρώνει την αποστολή του στον ενδεδειγμένο 
χρόνο ανάλογα με τις ανάγκες της υπηρεσίας. 

Προβαίνει στον επιμελημένο καθαρισμό και της ευπρε¬ 
πούς εμφάνισης όλων των υπηρεσιακών χώρων και των επί¬ 
πλων που βρίσκονται σ’ αυτούς καθώς και των βοηθητικών. 

3.5 ΤΜΗΜΑ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΟΛΙΤΙΚΗΣ 

Γ ραφεία: 

α) Κοινωνικής Πρόνοιας και Φροντίδας 

β) Παροχής Κοινωνικών υποστηρικτικών υπηρεσιών και 
υπηρεσιών υγείας. 

γ) Αθλητισμού, Πολιτιστικών δραστηριοτήτων, Παιδείας 
και Νεολαίας 

3.5. α. Γ ραφείο Κοινωνικής Πρόνοιας και Φοοντίδαο. 

Έχει την ευθύνη εφαρμογής προγραμμάτων κοινωνικών 
παροχών από το Δήμο. 

Φροντίζει ηλικιωμένα άτομα που δεν μπορούν να αυτοε- 
ξυπηρετηθούν απόλυτα (κινητικές δυσκολίες, άνοια κ.λ.π.) 
των οποίων το περιβάλλον που τα φροντίζει εργάζεται ή 
αντιμετωπίζει σοβαρά κοινωνικά και οικονομικά προβλήμα¬ 
τα ή προβλήματα υγείας και αδυνατεί να ανταποκριθεί στη 
φροντίδα που έχει αναλάβει. 

Παρέχει την οργανωμένη κοινωνική φροντίδα με ειδικευ¬ 
μένο προσωπικό σε κατάλληλα διαμορφωμένο χώρο ημε¬ 
ρήσιας παραμονής. 

Φροντίζει για την κατ’ οίκον παροχή υπηρεσιών σε κοινω¬ 
νικά ευπαθείς ομάδες με την εξυπηρέτηση ατόμων τρίτης 
ηλικίας, ΑΜΕΑ και άτομα άλλων ομάδων που χρήζουν βοή¬ 
θειας με εξειδικευμένο προσωπικό προκειμένου τα επιφορ¬ 
τισμένα με τη φροντίδα τους άτομα να επανενταχθούν στην 
αγορά εργασίας και να βελτιώσουν το επίπεδο ζωής τους. 

3.5. Β. Γ ραφείο παοογήο κοινωνικών υποστποικτικών υπη- 
ρεσιών και υπηρεσιών υγείας. 

Φροντίζει για την παροχή εξειδικευμένου υπηρεσιών συμ¬ 
βουλευτικής με εξειδικευμένο προσωπικό. 

Μεριμνά για τη διασύνδεση ατόμων και οικογενειών που 
εντάσσονται σε ευπαθείς κοινωνικά ομάδες με κοινωνικές 
υπηρεσίες και δομές προώθησης στην απασχόληση. 

Παρέχει υπηρεσίες σε ειδικές ομάδες πληθυσμού. 

Συνεργάζεται με τις δικαστικές αρχές για την απασχόλη¬ 
ση στο Δήμο ατόμων που επιθυμούν να εκτίσουν την ποινή 
τους με κοινωφελή εργασία. 

Αξιοποιεί σε τοπικό επίπεδο την προώθηση της κοινωνι¬ 
κής αλληλεγγύης και με άλλους φορείς. 

Εφαρμόζει προγράμματα προληπτικής ιατρικής (σεξουα¬ 
λική διαπαιδαγώγηση εφήβων, γονέων, γυναικολογικές 
συμβουλές ΤΕ8Τ ΡΑΡ, αιμοδοσία κ.λ.π.) σε συνεργασία με 
συναρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου. 


Διοργανώνει ενημερωτικές εκδηλώσεις, ομιλίες, προβο¬ 
λές σε ζητήματα υγείας πρόληψης κατά των ναρκωτικών 
κ.λ.π. και προληπτικής ιατρικής. 

3.5.ν. Αθλπτισυού. Πολιτιστικών δοαστποιοτήτων. Παι- 
δείαο και Νεολαίας 

Συνεργάζεται με άλλους Αθλητικούς Φορείς της πόλης 
και διοργανώνει αθλητικές συναντήσεις, δημιουργεί προϋ¬ 
ποθέσεις μαζικού αθλητισμού και συνεργάζεται με αθλητι¬ 
κούς φορείς. 

Συνεργάζεται με άλλους Φορείς της πόλης και διοργανώ- 
νει καλλιτεχνικές εκδηλώσεις και εκδηλώσεις εκπαιδευτι¬ 
κού περιεχομένου, παρακολουθεί τα εκπαιδευτικά θέματα 
των σχολείων. 

Συνεργάζεται με τους φορείς που ασκούν εκπαιδευτικό 
έργο. 

Άρθρο 4 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

4.1 Γ ενικό αντικείμενο και αουοδιότπτεο Διεύθυνσπο 

Η εποπτεία και ο έλεγχος των Τμημάτων και Γραφείων 
που συγκροτούν τη Δ/νση. 

Ο συντονισμός αυτών, οι κατευθύνσεις και η παροχή των 
απαραιτήτων οδηγιών τους, σύμφωνα με τις διατάξεις του 
παρόντος οργανισμού και των σχετικών νόμων και διαταγ¬ 
μάτων. 

Η παρακολούθηση της νομοθεσίας και της νομολογίας 
που αφορά τα οικονομικά θέματα και η ενημέρωση όλων 
των Τ μημάτων και Γ ραφείων της Δ/νσης. 

Ο έλεγχος, η θεώρηση και η συνυπογραφήτωνπάσης φύ¬ 
σεως Χρηματικών Ενταλμάτων και καταστάσεων πριν υπο- 
γραφούν από το Δήμαρχο ή αρμόδιο Αντιδήμαρχο. 

Η παροχή οδηγιών και η εποπτεία κατάρτισης του προϋ¬ 
πολογισμού εσόδων - εξόδων του Δήμου και της αντίστοι¬ 
χης έκθεσης. 

Η εποπτεία για την έγκαιρη και κανονική βεβαίωση και εί¬ 
σπραξη των εσόδων. 

Η φροντίδα της σύννομης εκτέλεσης του προϋπολογι¬ 
σμού και η υπόδειξη όταν παρίσταται ανάγκη των απαραι¬ 
τήτων ενεργειών για την εξασφάλιση των εσόδων ή τη συ¬ 
γκρότηση των δαπανών. 

Η μελέτη εν γένει προτάσεων σχετικών με την καλύτερη 
οργάνωση της Δ/νσης και εισηγήσεων για κάθε οικονομικό 
θέμα στο Δήμο. 

Η υπογραφή κάθε οικονομικού στοιχείου ή εγγράφου στο 
πλαίσιο εφαρμογής του Διπλογραφικού Λογιστικού Συστή¬ 
ματος και της έγκρισης του απολογισμού. 

4.2 Γενικό Αντικείυενο και αουοδιότπτεο Ποοϊοταυένων 
Τυπυάτων. 

Η εποπτεία και ο έλεγχος των Γ ραφείων που συγκροτούν 
το Τμήμα τους. 

Ο συντονισμός, η καθοδήγηση και η παροχή οδηγιών στα 
Γ ραφεία του Τμήματος τους για την άσκηση των αρμοδιο¬ 
τήτων τους καθώς και των σχετικών νόμων, διαταγμάτων 
και αποφάσεων. 

Οι εισηγήσεις για τα αντικείμενα της αρμοδιότητάς τους. 

Ο έλεγχος, η προσυπογραφή όλων των εγγράφων των 
υφισταμένων τους και η συνυπευθυνότητά τους για τη νο¬ 
μιμότητα και πληρότητα αυτών πριν την προώθησή τους για 
τελική υπογραφή. 

Η μέριμνα και ευθύνη για τη σύννομη, ορθή και ταχεία 
διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητάς τους. 

Οι εισηγήσεις για τη λήψη μέτρων εύρυθμης και ομαλής 
λειτουργίας των Τ μημάτων τους. 

Η παραλαβή της αλληλογραφίας του Τμήματός τους και 
η χρέωση της αλληλογραφίας στα ανάλογα Γ ραφεία για 
ενέργεια. 
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Η υποχρέωση να ενημερώνουν το Γραφείο Προσωπικού 
για τις ημερήσιες παρουσίες ή απουσίες του προσωπικού 
που υπηρετεί εκτός Δημοτικού Καταστήματος. 

Η ανάθεση πρόσθετης εργασίας στους υπαλλήλους κάθε 
Γραφείου του Τμήματος κατά την κρίση του, όπουπαρίστα- 
ται ανάγκη για την αντιμετώπιση υπηρεσιακών αναγκών. 

4.3 ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ 

Γ ραφεία: 

α) Οικονομικού Προγραμματισμού, Ελέγχου και Εκκαθά¬ 
ρισης δαπανών και Διπλογραφικού και Αναλυτικής Λογιστι¬ 
κής, β) Μισθοδοσίας και Ασφάλισης προσωπικού, γ) Προ¬ 
μηθειών και Διαχείρισης υλικού και δ) Εσόδων - Περιουσίας 
και Δημοτικού Κοιμητηρίου. 

4.3. α. Γοαωείο Οικονουικού Ποονοαυυατισυού. Ελέννου 
και Εκκαθάρισης δαπανών. Διπλογραφικού και Αναλυτικής 
Λονιοτικήο. 

Επιμελείται της σύνταξης σχεδίου προϋπολογισμού εσό- 
δων-εξόδων σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες του 
Δήμου προκειμένου να τεθεί υπόψη των Προϊσταμένων πριν 
δοθεί στο Δήμαρχο και εισαχθεί στα αρμόδια όργανα προς 
έγκριση. 

Παρακολουθεί την πορεία εκτέλεσης του προϋπολογι¬ 
σμού. 

Εισηγείται την αναμόρφωση του προϋπολογισμού λαμ- 
βάνοντας υπόψη τις προτάσεις των Δ/νσεων του Δήμου και 
τις ισχύουσες διατάξεις. 

Τηρεί αρχείο προϋπολογισμού του Δήμου με όλεςτις σχε¬ 
τικές αποφάσεις, εγκρίσεις και στατιστικές πληροφορίες 
που αναφέρονται σε οικονομικά θέματα. 

Επιμελείται της εκκαθάρισης και εντολής πληρωμής κάθε 
δαπάνης ελέγχοντας τα προβλεπόμενα από το νόμο δικαι- 
ολογητικά και ευθύνεται για τη νομιμότητα τους. 

Εκδίδει τις εκθέσεις ανάληψης δαπανών και τηρεί ταπρο- 
βλεπόμενα από την ισχύουσα νομοθεσία βιβλία. 

Ελέγχει την ύπαρξη των πιστώσεων για την πληρωμή των 
δαπανών. 

Καταχωρεί τα Χρηματικά Εντάλματα πληρωμής στα οι¬ 
κεία βιβλία και επιμελείται της αποστολής τους στο Ταμείο 
για εξόφληση. 

Παρακολουθεί και ενημερώνειτο Μητρώο παγίωντου Δή¬ 
μου σε συνεργασία με το Γ ραφείο Προμηθειών και διαχεί¬ 
ρισης υλικού για την τήρηση αποθήκης. 

Παρακολουθεί σε συνεργασία με το Γ ραφείο Προμηθει¬ 
ών τη μηχανογραφημένη αποθήκη για την σωστή εικόνα 
των αποθεμάτων και αναλωσίμων υλικών. 

Μεριμνά για τη σωστή λογιστικοποίηση εσόδων και δα¬ 
πανών. 

Παρακολουθεί το λογιστικό έλεγχο των οικονομικών δε- 
δομένωντου Δήμου. 

Μεριμνά σε συνεργασία με το Τμήμα Ταμείου για το κλεί¬ 
σιμο της εκάστοτε οικονομικής χρήσης με τον απολογισμό 
και την κατάρτιση του ισολογισμού και των αποτελεσμάτων 
χρήσης, του ελέγχου από Ορκωτό Λογιστή, της έγκρισής 
τους από το Δημοτικό Συμβούλιο και της ολοκλήρωσης των 
προβλεπομένων από την ισχύουσα νομοθεσία ενεργειών. 

Εκτελεί κάθε αναγκαία εργασία σε συνεργασία με τις συ- 
ναρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου για την εφαρμογή Διπλο¬ 
γραφικού Συστήματος και του Ενιαίου Λογιστικού Σχεδίου. 

4.3. β. Γ ραφείο Μισθοδοσίας και Ασφάλισης προσωπικού 

Επιμελείται της σύνταξης μισθολογικών καταστάσεων 
όλου του προσωπικού του Δήμου με οποιαδήποτε σχέση 
εργασίας με τα προβλεπόμενα από την ισχύουσα νομοθε¬ 
σία δικαιολογητικά. 

Επιμελείταιτης εκκαθάρισης και εντολής πληρωμής όλου 


του προσωπικού του Δήμου με οποιαδήποτε σχέση εργα¬ 
σίας και αποστολής στο Ταμείο του Δήμου. 

Μεριμνά για την τακτική και έγκαιρη πληρωμή των πάσης 
φύσεως αποδοχών όλων των εργαζομένων. 

Εκτελεί κάθε εργασία που αφορά την ασφάλιση του προ¬ 
σωπικού. 

Επιμελείταιτης διαδικασίας παρακράτησης των υπέρ τρί¬ 
των κρατήσεων και ασφαλιστικών εισφορών. 

Μεριμνά για της πάσης φύσεως περικοπές και παρακρα¬ 
τήσεις επί των αποδοχών του προσωπικού που επιβάλλο¬ 
νται με αποφάσεις Δημάρχου κ.λ.π. 

Εκδίδει τις βεβαιώσεις αποδοχών κατά περίπτωση. 

Τηρεί αρχείο με σχετική νομοθεσία και εγκυκλίους που 
αφορούν μισθοδοσία και ασφαλιστικές διατάξεις. 

4.3. ν. Γ ραφείο Ποουπθειών και Διαγείοισπο υλικού 

Φροντίζει για τη διενέργεια όλων των τακτικών και πρό¬ 
χειρων διαγωνισμών και για την απευθείας και χωρίς δια¬ 
γωνισμό κάθε είδους προμήθειας σε συνεργασία με τις 
υπηρεσίες του Δήμου, όπου απαιτείται, για σύνταξη τεχνι¬ 
κής περιγραφής, τεχνικές μελέτες ή μελέτες σκοπιμότητας 
κατά περίπτωση με βάση τις ανάγκες των υπηρεσιών. 

Επιμελείται και παρακολουθεί τις σχετικές διαδικασίες 
εκτέλεσης των προμηθειών και παράδοσης στο Γ ραφείο 
Εκκαθάρισης δαπανών τα δικαιολογητικά κάθε προμήθειας 
για την έκδοση Χρηματικών Ενταλμάτων Πληρωμής. 

Συντάσσει το πρόγραμμα προμηθειών σε συνεργασία με 
τις λοιπές υπηρεσίες και το Γραφείο Οικονομικού Προ¬ 
γραμματισμού Ελέγχου και Εκκαθάρισης δαπανών και Δι¬ 
πλογραφικού και Αναλυτικής Λογιστικής. 

Εισηγείται την εκποίηση για διάφορους λόγους μη χρήσι¬ 
μου υλικού, την καταστροφή αχρήστων. 

Επιμελείταιτης φύλαξης και καλής συντήρησης του απο- 
θηκευμένου υλικού καθώς και της ακρίβειας του υπολοί¬ 
που, όπως αυτό προκύπτει ανά πάσα στιγμή από τα τηρού¬ 
μενα βιβλία και από την αποθήκη. 

Τηρεί την αποθήκη υλικού με ενημέρωση των απαιτούμε- 
νων βιβλίων χρεοπίστωσης της Αποθήκης, την οποία δια¬ 
χειρίζεται σε συνεργασία με αρμόδιες υπηρεσίες του Δή¬ 
μου εφαρμογής του Διπλογραφικού Συστήματος και του 
Ενιαίου Λογιστικού Σχεδίου. 

4.3. δ. Γ ραφείο Εσόδων-Πεοιουσίαο καιΔηυοτικού Κοιιιη- 
τηοίου. 

Μελετά κάθε θέμα που σχετίζεται με την ανάπτυξη και τη 
βελτίωση των εσόδωντου Δήμου. 

Ενεργεί την επιβολή των δημοτικών φόρων, τελών και δι¬ 
καιωμάτων σύμφωνα με το νόμο. 

Εισηγείται τη ψήφιση, τροποποίηση κ.λ.π. των κανονι¬ 
σμών επιβολής τους. 

Μεριμνά για την ανεύρεση (απογραφές, αυτοψίες κ.λ.π.) 
της φορολογητέας ύλης καιτη βελτίωση της απόδοσηςτων 
φορολογιών. 

Ευθύνεται για τον έλεγχο των στοιχείων βεβαίωσης κάθε 
δημοτικού εσόδου ή βεβαίωσή του και την αποστολή στην 
Ταμιακή Υπηρεσία του Δήμου των οικείων βεβαιωτικών κα¬ 
ταστάσεων, χρηματικών καταλόγων κ.λ.π. 

Παρακολουθεί την απόδοση των εισπραττομένων φόρων 
και τελών. 

Παρακολουθεί και ενεργεί για την έγκαιρη απόδοση στο 
Δήμο των χορηγήσεων του Δήμου ή οποιοσδήποτε άλλης 
πηγής παροχών, εισφορών και οικονομικών ενισχύσεων. 

Παρακολουθεί τις συμβάσεις με τις οποίες προβλέπεται 
συμμετοχή του Δήμου σε κέρδη γενικών επιχειρήσεων. 

Εκτελεί κάθε προπαρασκευαστική εργασία που αφορά 
στη διαγραφή βεβαιωθέντων ή αχρεωστήτως εισπραχθέ- 
ντων φόρων, τελών ή δικαιωμάτων και προβαίνει στην κα¬ 
τάρτιση των οικείων πινάκων διαγραφής ή επιστροφής. 
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Επιμελείται σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία τις τυ¬ 
χόν μεταβολές που πρέπει να επέλθουν σε φορολογικούς 
καταλόγους γενικά. 

Ενεργεί κάθε προπαρασκευαστική εργασία για τη συ¬ 
γκρότηση της επιτροπής συμβιβασμού φορολογικών δια¬ 
φορών και αμφισβητήσεων επί των δημοτικών φορολογι¬ 
κών και παρέχει κάθε χρήσιμο στοιχείο για τη δικαιότερη 
επίλυση των διαφορών αυτών. 

Ενεργεί κάθε προπαρασκευαστική εργασία για την υπο¬ 
βοήθηση των διοικητικών δικαστηρίων στο έργο επίλυσης 
των φορολογικών διαφορών ανάμεσα στους φορολογού¬ 
μενους του Δήμου και σ’ αυτόν εκτελώντας κάθε φορά την 
ισχύουσα σχετική νομοθεσία. 

Επικουρεί το Δικηγόρο του Δήμου στα πιο πάνω δικαστή¬ 
ρια. 

Παρέχει πληροφορίες για το καθεστώς των επιβαλλομέ- 
νων φόρων, τελών, δικαιωμάτων και εισφορών σε κάθε υπό- 
χρεο. 

Ενεργεί νομίμως για τη θεραπεία των τυχόν δικαίων πα¬ 
ραπόνων τους και τους ενημερώνει για τις προς το Δήμο 
υποχρεώσεις τους από οποιαδήποτε αιτία. 

Εκδίδει βεβαιώσεις ή πιστοποιητικά που αναφέρονται 
στον από την επιβολή των δημοτικών φόρων, τελών, δικαι¬ 
ωμάτων και εισφορών οποιουδήποτε φορολογούμενου. 

Ενεργεί την βεβαίωση των οίκοθεν εισπραττομένων εσό- 
δωντου Δήμου. 

Εισηγείται την κατάρτιση των όρων διακήρυξης για την 
ενοικίαση των δημοτικών προσόδων όπου τούτο είναι επι¬ 
τρεπτό, επιμελείται τις σχετικές διαδικασίες και τις βεβαιώ¬ 
σεις των μισθωμάτων και επιπλέον παρακολουθεί την πιστή 
εφαρμογή των οικείων συμβάσεων. 

Τηρεί μητρώο φορολογουμένων για κάθε φορολογία του 
Δήμου. 

Τηρεί επίσης για κάθε είδος φόρο, τέλος, δικαίωμα ή ει¬ 
σφορά τα στοιχεία που αφορούν την επιβολή και βεβαίωσή 
τους (αποφάσεις, δηλώσεις, εκθέσεις κ.λ.π.) 

Επιμελείται την σύμφωνα με το νόμο κοινοποίηση των κά¬ 
θε είδους εγγράφων, προσκλήσεων και ειδοποιήσεων που 
αφορούν τη βεβαίωση των δημοτικών προσόδων περιλαμ- 
βανομένων και των αποφάσεωντου Δημοτικού Συμβουλίου 
επί των συμβιβαστικών γνωμοδοτήσεων των οικείων επι¬ 
τροπών. 

Επιμελείται και ενεργεί τις διαδικασίες για την πραγματο¬ 
ποίηση των συναπτομένων από το Δήμο Δανείων, ενημερώ¬ 
νει τα τηρούμενα βιβλία και παρακολουθεί την εξόφλησή 
τους. 

Επιμελείται της έκδοσης αποφάσεων καταλογισμού ή 
επιβολής προστίμων στις περιπτώσεις παράβασης των κει¬ 
μένων φορολογικών διατάξεων και των ισχυόντων κανονι¬ 
σμών του Δήμου και της επίδοσης αυτών δια των εντεταλ¬ 
μένων οργάνων σ’ αυτούς που διαπράττουν παράβαση ή 
στο νόμιμο αντίκλητό τους. 

Επιμελείται της είσπραξης προστίμων και αποζημιώσεων 
για αυθαίρετες καταλήψεις και ζημιές σε εγκαταστάσεις 
του Δήμου. 

Παρέχει στοιχεία για τη σύνταξη του ετήσιου προϋπολο¬ 
γισμού του Δήμου του σκέλους των εσόδων καθώς και την 
αναμόρφωση αυτού κατά τη διάρκεια του έτους. 

Επιμελείται της σύνταξης και τήρησης του κτηματολογί¬ 
ου της ακινήτου περιουσίας του Δήμου και συνεχούς ενη¬ 
μέρωσής του. 

Τηρεί τα κατά νόμο βιβλία καταχώρησης των περιουσια¬ 
κών στοιχείωντου Δήμου. 

Εισηγείται την κατάρτιση των όρων διακήρυξης για τη μί¬ 
σθωση -εκμίσθωση και εκποίηση ακινήτων πραγμάτων του 
Δήμου, επιμελείται τις σχετικές για την έγκρισή τους διαδι¬ 
κασίες και τη βεβαίωση των μισθωμάτων και παρακολουθεί 
την πιστή εφαρμογή των οικείων συμβάσεων. 


Ενεργεί ό,τι είναι αναγκαίο για τη διαφύλαξη της ακίνητης 
περιουσίας του Δήμου. 

Εισηγείταιτρόπους εκμετάλλευσηςτης ακίνητης περιουσίας 
του Δήμου και ενεργεί περαιτέρω της απαιτούμενης διαδικα¬ 
σίας υλοποίησης των συναφών στόχων της Δημοτικής Αρχής. 

Μεριμνά για τη βεβαίωση των εσόδων που προέρχονται 
από την εκμετάλλευση της ακίνητης περιουσίας του Δήμου. 

Αναφέρει εγγράφως κάθε ενέργεια παραβίασης των δι¬ 
καιωμάτων του Δήμου( τομή, κατοχή, ρύπανση κ.λ.π.) επί 
των ακινήτων του και παρακολουθεί την έκβαση των κινου- 
μένων διοικητικών ή δικαστικών μέτρων. 

Διεκπεραιώνει κάθε εργασία για την ολοκλήρωση της 
απόκτησης κληροδοτημάτων και δωρεών. 

Διεκπεραιώνει κάθε διοικητική ενέργεια που αφορά στη 
στέγαση των δημοτικών υπηρεσιών ή των Νομικών Προσώ¬ 
πων που τη στέγαση τους αναλαμβάνει ο Δήμος και επιλαμ¬ 
βάνεται της ρύθμισης κάθε θέματος που ανακύπτει από τις 
σχετικές για το σκοπό αυτό μισθώσεις. 

Συνεργάζεται γιατη νόμιμη και ολοκληρωμένη προώθηση 
των σχετικών διαδικασιών με το Δικηγόρο του Δήμου. 

Διαχειρίζεται τη διαδικασία λειτουργίας του Δημοτικού 
Κοιμητηρίου σύμφωνα με τους ισχύοντες νόμους και τους 
ειδικότερους κανονισμούς λειτουργίας, διοίκησης και δια¬ 
χείρισης του. 

Τηρεί αρχείο καταγραφής των γεγονότων και πληροφο¬ 
ριακών στοιχείων που σχετίζονται με τη λειτουργία του Δη¬ 
μοτικού Κοιμητηρίου. Συνεργάζεται με τον Ληξίαρχογιατην 
έκδοση αδειών ταφής. 

Μεριμνά για την ακριβή και νόμιμη βεβαίωση των εσόδων 
του Δημοτικού Κοιμητηρίου και ευθύνεται για την τήρηση 
της Νομοθεσίας, των αποφάσεων του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου και του Δημάρχου. 

4.4 ΤΜΗΜΑ ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 

Γ ραφεία: 

α) Λειτουργίας Ταμείου β) Βεβαίωσης και είσπραξης Εσό¬ 
δων γ) Ελέγχου πληρωμής Δαπανών. 

4.4.α. Λειτουργία Ταμείου 

Ο Προϊστάμενος του Τμήματος ασκεί καθήκοντα του Δη¬ 
μοτικού Ταμία καιπρόί'σταταιτων Γ ραφείων του Τμήματος. 

Διεξάγει την Ταμειακή υπηρεσία του Δήμου με τα αρμό¬ 
δια διαχειριστικά και εισπρακτορικά όργανα σύμφωνα με 
όσα ορίζονται στις διατάξειςτου Δ.Κ.Κ. (Π.Δ.410/95) καιτου 
ΒΔ 17-5-/15.6.59 «Περί οικονομικής Διοικήσεως και λογιστι¬ 
κού των Δήμων και Κοινοτήτων» και από κάθε διάταξη που 
τροποποιεί κάθε φορά την ανωτέρω νομοθεσία. 

Αποδίδει τις Υπέρ τρίτων κρατήσεις. 

Ευθύνεται για την ομαλή λειτουργία του Τ μήματος ως Δη¬ 
μοτικός Ταμίας επέχει θέση δημοσίου υπολόγου. 

Διεξάγει με προσωπική του ευθύνη δια των διαχειριστι¬ 
κών και εισπρακτικών οργάνων τις εισπράξεις των εσόδων 
και τις πληρωμές των εξόδων. 

Ευθύνεται για την περιουσία σε μετρητά, χρεόγραφα και 
κινητές αξίες του Δήμου. 

Εποπτεύει την τήρηση των προβλεπομένων από τις οικεί¬ 
ες διατάξεις λογιστικών και ταμειακών βιβλίων. 

Παρακολουθεί την όλη κίνηση των εσόδων και εξόδων ευ- 
θυνόμενος για κάθε παρατυπία ή παράλειψη. 

Ευθύνεται για το ύψος των διαθεσίμων που θα κρατούνται 
στο Ταμείο σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία και την κα¬ 
τάθεση των υπολοίπων διαθέσιμων σε πιστωτικό ίδρυμα σύμ¬ 
φωνα με την ισχύουσα νομοθεσία και τις αποφάσεις του Δ/Σ. 

Ενεργεί με προσωπική του ευθύνη τις χρηματικές δοσο¬ 
ληψίες μέσω του πιστωτικού Ιδρύματος, χειριζόμενος τα 
μπλοκ επιταγών με τα οποία είναι χρεωμένος γι’ αυτό το 
σκοπό. 




ΦΕΚ998 


ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


12623 


Εξοφλεί τα Χ.Ε. μέσα στα όρια του προϋπολογισμού και 
των συναφών αποφάσεωντου Δ/Σ και Δ/Ε και βοηθούμενος 
από τους αρμόδιους υπαλλήλους του Τμήματος ελέγχει τη 
νομιμότητα και εγκυρότητα των εντελλομένων δαπανών και 
προβαίνει στην πληρωμή των δικαιούχων σύμφωνα με τα 
οριζόμενα στο Λογιστικό των Δήμων. 

Έχει την ευθύνη για τη διατήρηση στο Ταμείο δύο μισθών 
των εργαζομένων. 

Εντέλλεται τη λήψη όλων των από τους νόμους περί ει¬ 
σπράξεων Δημοσίων Εσόδων επιτρεπομένων αναγκαστι¬ 
κών μέτρων κατά παντός οφειλέτη του Δήμου. 

Εκδίδει προσκλήσεις, ειδοποιήσεις και άλλες ενημερωτι¬ 
κές πράξεις σχετικά με τις οφειλές των υπόχρεων και φρο¬ 
ντίζει για την επίδοσή τους. 

Επιμελείται της αποστολής στο Οικονομικό Τμήμα των 
στοιχείων που απαιτούνται για την εμπρόθεσμη σύνταξη 
του ισολογισμού και των αποτελεσμάτων χρήσεως και του 
απολογισμού κάθε οικονομικής χρήσης. 

4.4. β. Γραφείο Βεβαίωσης και ΕίσποαΕηο εσόδων. 

Διεξάγει κάθε εργασία σχετική με την βεβαίωση και εί¬ 
σπραξη όλων των εσόδων του Δήμου και τηρεί τα αντίστοι¬ 
χα βιβλία. 

Επιμελείται τη διαγραφή χρεών βάσει του Νόμου και των 
αποφάσεων του Δ/Σ και της παραγραφής αξιώσεων σύμ¬ 
φωνα με την κείμενη νομοθεσία. 

Εφαρμόζει τα όσα ορίζονται στο λογιστικό των Δήμων 
σχετικά με τις εισπράξεις γενικά, τους χρηματικούς κατα¬ 
λόγους, τις διπλότυπες αποδείξεις, τα τηρούμενα κύρια και 
βοηθητικά βιβλία,τη θεώρηση αυτών, την έκδοση γραμμα¬ 
τίων, την αποδοχή επιταγών κ.λ.π. 

Παραδίδει τα εισπραττόμενα έσοδα της ημέρας από τα ει¬ 
σπρακτικά όργανα πριν την αποχώρησή τους από το Ταμείο 
στο τέλος του ωραρίου λειτουργίας του Δημοτικού Ταμείου. 

Επιμελείται της έγκαιρης είσπραξης των εσόδων του Δή¬ 
μου από οποιαδήποτε πηγή προέρχονται, όπως οφειλέτες, 
επιχορηγήσεις, δωρεές κ.λ.π. 

Εισηγείται την άσκηση ενδίκων μέσων και τη λήψη ανα¬ 
γκαστικών μέτρων κατάτωνδυστροπούντωνοφειλετώντου 
Δήμου και παρακολουθεί την εξέλιξη των μέσων αυτών. 

Ελέγχει την ακρίβεια των μεγεθών βάσει των οποίων κα¬ 
ταλογίζεται το ύψος ανά υπόχρεο των φόρων, εισφορών, 
τελών, δικαιωμάτων κ.λ.π. 

Μεριμνά για την ενημέρωση των υπόχρεων καταβολής 
των οφειλομένων ποσών και μεριμνά για την τήρηση των 
διαδικασιών που ισχύουν για τις προσφυγές όταν οι υπό¬ 
χρεοι αμφισβητούν το ύψος των οφειλομένων ποσών. 

Παρακολουθείταταμειακά υπόλοιπατου Δήμου με τη συνε¬ 
χή παρακολούθηση των εισπράξεων από κάθε πηγή εσόδων. 

Εκδίδει τα γραμμάτια είσπραξης εσόδων και ενημερώνει 
τα περιοδικά αρχεία οφειλετών κατά οφειλέτη. 

Ενεργεί την πίστωση των οφειλετών που πλήρωσαν και 
την οίκοθεν βεβαίωση των πραγματοποιηθέντων εσόδων. 

Επιμελείται την τακτική εισαγωγή των εισπράξεων στο 
Δημοτικό Ταμείο ανά Κ.Ατου προϋπολογισμού εσόδων και 
ενημερώνει τα τηρούμενα λογιστικά βιβλία. 

Τηρεί αρχεία κάθε είδους παραστατικών που χρησιμοποι¬ 
ούνται για την ενημέρωση του Λογιστικού συστήματος του 
Δήμου. 

Καταρτίζει τις μηνιαίες, τριμηνιαίες και ετήσιες απολογι¬ 
στικές καταστάσεις των εισπραχθέντων και εισπρακτέων 
υπολοίπων κατά λογαριασμούς εσόδων. 

Ενεργεί κάθε άλλη εργασία που του ανατίθεται από τον 
Προϊστάμενο Ταμία του Δήμου. 

4.4. ν. Γοαωείο Ελέννου Πλποωυάο Δαπανών. 

Διεξάγει τις λογιστικές πράξεις που σχετίζονται με την 


πληρωμή των εξόδων του Δήμου,τηρεί αντίστοιχα λογιστι¬ 
κά βιβλία ταμείου και καταρτίζει τις προβλεπόμενες κατα¬ 
στάσεις λογαριασμών και διαχείρισης. 

Ενεργεί το σύνολο των πληρωμών του Δήμου μετά από 
έλεγχο της νομιμότητας και της πληρότητας των δικαιολο- 
γητικών των ενταλμάτων πληρωμής. 

Μεριμνά για την παρακράτηση των κρατήσεων υπέρ τρί¬ 
των και την απόδοσή τους. 

Συντάσσει και αποστέλλει στη Δ.Ο.Υ. το τέλος της Οικο¬ 
νομικής χρήσης τη δήλωση Φ.Μ.Υ σύμφωνα με την ισχύου- 
σα νομοθεσία. 

Συνεργάζεται μετά ασφαλιστικά και επικουρικά ταμεία σε 
ό,τι αφορά τα αντίστοιχα με αυτά ζητήματα των εργαζομέ¬ 
νων παρακολουθώντας την ισχύουσα νομοθεσία. 

Τηρεί αρχείο παραστατικών και δικαιολογητικώνπου χρη¬ 
σιμοποιούνται για την ενημέρωση του Λογιστικού Συστήμα¬ 
τος του Δήμου. 

Παρέχει στοιχεία που ζητούνται από Δημόσιες Ελεγκτικές 
Υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες που ισχύουν κάθε 
φορά. 

Συγκεντρώνει τα στοιχεία για την κατάρτιση του Ισολογι¬ 
σμού εξόδων του Δήμου και συνεργάζεται με το Οικονομικό 
Τμήμα για την ολοκλήρωση του Απολογισμού του Δήμου κάθε 
οικονομικής χρήσης σύμφωνα με την ισχύουσα Νομοθεσία. 

Άρθρο 5 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

5.1 Γ ενικό αντικείυενο και αουοδιότητεσ Διεύθυνσης 

Η εποπτεία και ο έλεγχος των Τμημάτων και Γ ραφείων που 
συγκροτούν τη Διεύθυνση. 

Ο συντονισμός, η καθοδήγηση και η παροχή των απαραί¬ 
τητων οδηγιών στα Τμήματα και Γ ραφεία για την άσκηση των 
αρμοδιοτήτων τους σύμφωνα με τις διατάξεις του παρόντος 
οργανισμού και των σχετικών νόμων και διαταγμάτων. 

Η παραλαβή από το γενικό πρωτόκολλο της αλληλογρα¬ 
φίας της Δ/νσης και ο χαρακτηρισμός της με μονογραφή και 
η χρέωσή της στο αρμόδιο Τμήμα ή Γ ραφείο για τις περαι¬ 
τέρω ενέργειες. 

Η υπογραφή καιπροσυπογραφή όλων των εγγράφων που 
συντάσσονται από τις υπηρεσίες της Δ/νσης. 

Η ανάθεση στους Προϊσταμένους Τμημάτων της Δ/νσης 
εργασιών αρμοδιότητάς τους. 

Η άσκηση γενικής διοικητικής εποπτείας στο προσωπικό 
της Δ/νσης με οποιαδήποτε σχέση. 

Η συγκέντρωση των αναγκών της πόλης από τους Προϊ¬ 
στάμενους Τμημάτων και η αξιολόγηση και προώθηση τους 
για την σύνταξη του Τεχνικού Προγράμματος. 

Η παροχή τεχνικών συμβουλών στο Δήμαρχο και στον 
υπεύθυνο Αντιδήμαρχο. 

Η άσκηση αρμοδιοτήτων που προβλέπονται από το νόμο 
του Προϊστάμενου της διευθύνουσας υπηρεσίας των δημο¬ 
τικών έργων και προμηθειών. 

Η παρακολούθηση της κανονικής απορρόφησης των πι¬ 
στώσεων και η εισήγηση σε συνεργασία με τη Δ/νση Οικονο¬ 
μικών Υπηρεσιών για έγκαιρη λήψη των αναγκαίων μέτρων. 

Η εισήγηση για ενέργειες που αποσκοπούν στη βελτίωση 
της εν γένει τεχνικής υποδομής της πόλης. 

5.2. Γενικό αντικείυενο και αουοδιότητεσ Ποοϊσταυένων 
Τμημάτων 

Η εποπτεία και ο έλεγχος των γραφείων που συγκροτούν 
το Τμήμα τους. 

Ο συντονισμός, η καθοδήγηση και η παροχή οδηγιών στα 
Γ ραφεία του Τμήματος για την άσκηση των αρμοδιοτήτων 
σύμφωνα με τις διατάξεις του παρόντος οργανισμού και 
των σχετικών νόμων, διαταγμάτων και αποφάσεων. 
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Οι εισηγήσεις για τα αντικείμενα αρμοδιότητάς τους. 

Η συγκέντρωση των αναγκώντης πόλης και η αξιολόγηση 
και προώθηση τους στη Δ/νση για την σύνταξη του Τεχνικού 
Προγράμματος. 

Ο έλεγχος προς υπογραφή όλων των εγγράφων των υφι¬ 
σταμένων τους και η συνυπευθυνότητα τους για τη νομιμό¬ 
τητα και πληρότητα αυτών πριν την προώθηση τους για τε¬ 
λική υπογραφή. 

Η μέριμνα και η ευθύνη για τη σύντομη, ορθή και ταχεία 
διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητάς τους. 

Οι εισηγήσεις για τη λήψη μέτρων εύρυθμης και ομαλής 
λειτουργίας των τμημάτων τους. 

Η παραλαβή της αλληλογραφίας του τμήματος τους και η 
χρέωση στα ανάλογα γραφεία για ενέργεια. 

Η υποχρέωση να ενημερώνουν το Γραφείο Προσωπικού 
για τις ημερήσιες παρουσίες ή απουσίες του προσωπικού 
που υπηρετεί εκτός Δημοτικού Καταστήματος. 

Η ανάθεση πρόσθετης εργασίας στους υπαλλήλους κάθε 
γραφείου του τμήματος τους κατά την κρίση τους όταν πα- 
ρίσταται ανάγκη για την αντιμετώπιση υπηρεσιακών ανα¬ 
γκών. 

5.3 ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΟ 

Γ ραφεία: 

α) Μελετών - Κατασκευών-Συντηρήσεων-Πολεοδομικών 
θεμάτων - Κυκλοφοριακών εφαρμογών - Κτηματολογίου - 
Πολιτικής Προστασίας, 

β) Ηλεκτρολογικό - Μηχανολογικό και 

γ) Πληροφορικής. 

5.3.α. Γ ραφείο Μελετών - Κατασκευών - Συντηρήσεων - 
Πολεοδουικών θευάτων - Κυκλοφοριακών εωαουονών - 
Κτηματολονίου-Πολιτικήο Ποοοτασίαο. 

Συντάσσει τις μελέτες των πόσης φύσεως έργων όπως 
αποχέτευσης, οδοποιίας, κτιρίων, διαμόρφωσης κοινοχρή¬ 
στων χώρωντου Δήμου και Ν.Π. αυτού. 

Συντάσσει τις μελέτες και τις τεχνικές προδιαγραφές για 
τις προμήθειες του Δήμου και των Ν.Π αυτού. 

Καταρτίζει τους όρους διακήρυξης δημοπρασιών για την 
εκτέλεση τεχνικών έργων. 

Καταρτίζει τους όρους για την ανάθεση μελετών( κυκλο- 
φοριακών, εδαφικών κ,λ.π.) και επιβλέπει την εκπόνησή 
τους. 

Τηρεί αρχείο Νομοθεσίας μελετών κ.λ.π. 

Υλοποιεί τις μελέτες για κατασκευή οδών, κρασπεδορεί¬ 
θρων, την ανακατασκευή οδών, ασφαλτοταπήτων, κτιρια- 
κών έργων, αγωγών αποχέτευσης (ακαθάρτων, όμβριων 
κ.λ.π.). 

Μεριμνά για τις επισκευές των σχολικών κτιρίων, των Δη¬ 
μοτικών κτιρίων, του Δημοτικού Κοιμητηρίου κ.λ.π. σε συ¬ 
νεργασία με τα αρμόδια γραφεία. 

Υλοποιεί τα έργα του Γ’ Κ.Π.Σ. και άλλων αναπτυξιακών 
προγραμμάτων και συμπληρώνει τα προβλεπόμενα δελτία 
και πίνακες σύμφωνα με τις εισροές οικονομικών πόρων 
στο Δήμο. 

Φροντίζει για τη διαμόρφωση κοινοχρήστων χώρων και 
τον εξωράίσμό τους. 

Επιμελείται της αποξήλωσης αυθαιρέτων εγκαταστάσε¬ 
ων ο κοινόχρηστουςχώρουςτου Δήμου, συνεργαζόμενο με 
τις συναρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου. 

Μεριμνά για την ορθολογική αξιοποίηση προσώπων και 
υλικών έργων που εκτελούνται με αυτεπιστασία. 

Εκδίδει τις άδειες για την εκτέλεση από τρίτους διαφό¬ 
ρων εργασιών επί των οδών και πλατειών (τομές οδοστρω¬ 
μάτων - πεζοδρομίων για την τοποθέτηση, επισκευή και 
διαρρύθμιση εγκαταστάσεων Οργανισμών Ωφέλειας) και 
μεριμνά για την αποκατάσταση των φθορών. 


Τηρεί αρχείο κατασκευαστικών στοιχείων του δικτύου 
αποχέτευσης και της οδοποιίας. 

Συντάσσει εκθέσεις δαπανών κρασπεδορείθρων και έρ¬ 
γων αποχέτευσης (αγωγοί-συνδέσεις) και τις γνωστοποιεί 
στο γραφείο εσόδων για την είσπραξή τους. 

Φροντίζει για την εφαρμογή των εγκεκριμένων κυκλοφο- 
ριακών ρυθμίσεων (σήμανση οδών - τοποθέτηση πινακίδων 
- ρυθμίσεις κυκλοφορίας κ.λ.π.). 

Ελέγχει την εφαρμογή της ρυμοτομίας, μελετά και γνω- 
μοδοτεί για τις απαραίτητες τροποποιήσεις του σχεδίου 
πόλης και εισηγείται για τη λήψη των σχετικών αποφάσεων, 
παρακολουθεί τις αναθεωρήσεις ή επεκτάσεις του σχεδίου 
πόλης και των πράξεων εφαρμογής 

Τηρεί αρχείο με τα σχετικά με το αντικείμενο στοιχεία 
(διατάγματα τροποποιήσεων πράξεων αναλογισμού κ.λ.π.) 
καθώς και ενημερωμένο αρχείο ονοματολογίας οδών και 
πλατειών. 

Τηρεί αρχείο των υψομετρικών μελετών των οδών και εκ¬ 
δίδει βεβαιώσεις. 

Ενεργεί κάθε είδους τοπογραφική εργασία. 

Μεριμνά για τη σύνταξη πράξεων αναλογισμού. 

Διατηρεί και ενημερώνει τους χάρτες και πίνακες χαρτο¬ 
γράφησης Φ/Γ διαγραμμάτων για την Ε.Π.Α. 

Συντάσσει κτηματολογικά διαγράμματα των δημοτικών 
κτημάτων και γηπέδων. 

Οργανώνει και επιβλέπει τις εργασίες σύνταξης χαρτο- 
γραφικών υποβάθρων με επίγειες μετρήσεις που ανατίθε¬ 
νται σε μελετητικά γραφεία. 

Για κάθε έργο που εκτελεί μεριμνά για τις απαραίτητες 
ενέργειες εγκατάστασης των αναδοχών, συντάσσει τις επι¬ 
μετρήσεις και παρακολουθεί τις εργασίες. 

Επιβλέπει την ορθή εξάρτηση του χαρτογραφικού υλικού 
από το Δημοτικό πολυγωνομετρικο και χωροσταθμικό δί¬ 
κτυο και την ψηφιοποίηση των χαρτών. 

Σύνταξη και ταυτόχρονη ενημέρωση του κτηματολογίου 
με πλήρη έρευνα συμβολαίων και διαγραμμάτων διανομής 
οικοπέδων ώστε να είναι εντάξιμο στο Εθνικό Κτηματολό¬ 
γιο. 

Επιμελείται την υλοποίηση και τήρησης των διαδικασιών 
του Εθνικού Κτηματολογίου στα όρια του Δήμου 

Σχεδιάζει και εισηγείται πρόγραμμα βελτίωσης και ανανέ¬ 
ωσης κοινών και οικογενειακών τάφων και των λοιπών εγκα- 
ταστάσεωντου Δημοτικού Κοιμητηρίου. 

Παρέχει πληροφορίες και στοιχεία στις Οικονομικές Υπη¬ 
ρεσίες του Δήμου που άπτονταιτης αρμοδιότητάς του. 

Εισηγείται κατά νόμων για το σχεδίασμά της Πολιτικής 
Προστασίας προκειμένου να καταρτιστεί σχετική πρόταση 
στο Γ ενικό Γ ραμματέα Περιφέρειας. 

Εισηγείται για τη διάθεση του απαραίτητου δυναμικού και 
μέσωνγιατηνπρόληψη, ετοιμότητα, αντιμετώπιση και απο¬ 
κατάσταση των καταστροφών εντός των ορίων του Δήμου. 

Ενημερώνει τους κατοίκους του Δήμου και παρέχει οδη¬ 
γίες για αντιμετώπιση εκτάκτων φαινομένων με στόχο την 
ελαχιστοποίηση των συνεπειών από τις καταστροφές. 

Συντονίζει το έργο αποκατάστασης των πάσης φύσεως 
ζημιών από τις φυσικές καταστροφές με τη συνεργασία 
Υπηρεσιών και φορέων που εμπλέκονται σ? αυτό. 

Γενικά προτείνει τα κατά το Ν. 3013/2002 μέτρα πολιτικής 
προστασίας. 

5.3.Β. Γ ραφείο Ηλεκτοολονικό - Μπγανολονικό 

Επιμελείται της εκτέλεσης όλων των ηλεκτρολογικών έρ¬ 
γων του Δήμου (μελέτη - επίβλεψη-αντικατάσταση). 

Επιμελείται της σύνταξης των αντιστοίχων μελετών προ¬ 
μηθειών σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία καθώς και 
των Τεχνικών Π ροδιαγραφών για την προμήθεια υλικών άλ¬ 
λων υπηρεσιών. 

Επιλαμβάνεται της συντήρησης των πάσης φύσεως μη- 
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χανημάτων και οχημάτων του Δήμου με στόχο το μέγιστο 
δυνατό βαθμό διαθεσιμότητας και τον αποτελεσματικό συ¬ 
ντονισμό της κίνησης των οχημάτων για την καλλίτερη δυ¬ 
νατή εξυπη ρέτηση των αναγκών των υπη ρεσιών του Δή μου. 

Επιμελείται της συντήρησης κάθε ηλεκτρολογικής εγκα- 
ταστάσεως του Δήμου ή άλλης εξαρτημένης υπηρεσίας ή 
Νομικού Προσώπου. 

Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικού συντήρησης - 
αντικατάστασης του δικτύου φωτισμού. 

Ενημερώνει τη ΔΕΗ για τυχόν βλάβη στο δίκτυό της που 
δημιουργεί προβλήματα στο φωτισμό των οδών - πλατειών 
και λοιπών κοινοχρήστων χώρων. 

Εκτελεί τα με αυτεπιστασία έργα ηλεκτροφωτισμού του 
Δήμου. 

Τηρεί αρχείο εκτελεσθέντων έργων. 

Παρακολουθεί τη λειτουργία όλων των μηχανολογικών 
εγκαταστάσεων του Δήμου καιτωνΝ.Π (ανελκυστήρες-τη¬ 
λεφωνικά κέντρα κ.λ.π.) 

Προγραμματίζει και εισηγείται τη συντήρησή τους ή την 
αντικατάστασή τους. 

Υποβάλλει προτάσεις για έργα και προμήθειες σχετικά με 
το αντικείμενο του γραφείου λαμβάνοντας υπόψη τις ανά¬ 
γκες του Δήμου και των Ν.Π. 

Συντάσσειτις κάθε είδους μηχανολογικές μελέτες για την 
εκτέλεση των αντίστοιχων έργων και προμηθειών του Δή¬ 
μου και 

ενεργεί για την εκτέλεση και επίβλεψη των οικείων διαδι¬ 
κασιών και ενεργειών. 

Παρακολουθεί τις εξελίξεις στον τομέα των μηχανολογι¬ 
κών εφαρμογών ώστε οιπρομήθειες και τα εκτελούμενα έρ¬ 
γα να συμβαδίζουν με τη σύγχρονη τεχνολογία και να δια¬ 
σφαλίζουν τα συμφέροντα του Δήμου και Ν.Π. 

Για κάθε έργο που εκτελείται ενεργεί για την εγκατάστα¬ 
ση του αναδόχου, παρακολουθεί τις εργασίες κατασκευής, 
τη σύνταξη επιμετρήσεων κ.λ.π. 

Μεριμνά για την έγκαιρη ασφάλιση των οχημάτων και για 
την τήρηση των προβλεπομένων από το νόμο για την κίνη¬ 
σή τους (ΚΤΕΟ κ.λ.π.). 

Τηρεί χωριστά για κάθε όχημα ειδικό φάκελο στον οποίο 
φυλάσσονται με επιμέλεια τα στοιχεία κτήσης, κυκλοφο¬ 
ρίας κ.λ.π. καθώς και τα δελτία κίνησής τους 

5.3.ν. Γ ραφείο Πληροφορικής 

Επιμελείται της αναβάθμισης του εγκαταστημένου στο 
Δήμο και τα Ν.Π. τεχνολογικού εξοπλισμού καθώς και της 
συντήρησής του. 

Επιμελείται της λειτουργίας και αποκατάστασης βλαβών 
του ΗαΓάνναΓθ και δοίίνναίΌ. 

Συντάσσει τις μελέτες για την προμήθεια συστημάτων 
πληροφορικής σύμφωνα με τις ανάγκες της υπηρεσίας. 

Επιμελείταιτης προμήθειας αναβάθμισης και συντήρησης 
του Λογισμικού σε συνεργασία με το Γ ραφείο Προμηθειών. 

Παρακολουθεί την εξέλιξη του λογισμικού και φροντίζει 
για την τακτική αναβάθμιση του ανάλογα με τις υπάρχου- 
σες δυνατότητες και τις ανάγκες των υπηρεσιών. 

Κατασκευάζει και συντηρεί τις ηλεκτρονικές σελίδες του 
Δήμου, την πρόσβαση στο διαδίκτυο (ΙΝΤΕΡΝΕΤ) των υπη¬ 
ρεσιών του Δήμου ανάλογα με τις ανάγκες και την ηλε¬ 
κτρονική οργάνωση (θ-Μ3Μ). 

Εεξασφαλίζει την προστασία των πληροφοριών από τυ¬ 
χόν δυνατότητες μη εξουσιοδοτημένης πρόσβασης. 

Φροντίζει για την εκπαίδευση των χρηστών των εφαρμο¬ 
γών που υποστηρίζονται από το σύστημα καθώς και την 
ενημέρωση του προσωπικού σε θέματα πληροφορικής. 

Παρακολουθεί την εξέλιξη της νομοθεσίας σε θέματα 
ασφαλείας των πληροφοριών και προστασίας των ατομι¬ 
κών δικαιωμάτων και η φροντίδα των διατάξεων που εκά- 
στοτε ισχύουν. 


Τηρεί βιβλιοθήκη μαγνητικών ταινιών και δίσκων. 

Επιμελείται της τήρησης χρονοδιαγραμμάτων χρήσης 
του μηχανογραφικού εξοπλισμού και διασφάλισης των δε¬ 
δομένων (κεντρική μονάδα, περιφερειακές μονάδες μνή¬ 
μης, εκτυπωτές, Τερματικές μονάδες, σύστημα εισαγωγής 
στοιχείων κ.λ.π.). 

5.4 ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

Γ ραφεία: 

α) Καθαριότητας και κίνησης οχημάτων, 

β) Πρασίνου - Κοινοχρήστων χώρων και 

γ) Φύλαξης Δημοτικών και Κοινόχρηστων χώρων 

5.4.α. Γ ραφείο Καθαοιότπταο - Κίνησης ογηυάτων 

Σχεδιάζει και προγραμματίζει την καθαριότητα όλων των 
περιοχώντου Δήμου. 

Καταρτίζει πρόγραμμα αποκομιδής των απορριμμάτων 
και του οδοκαθαρισμού. 

Μεριμνά για την πλύση των κάδων απορριμμάτων κατά 
τακτά χρονικά διαστήματα για την προστασία της υγείας 
των κατοίκων και απολυμαίνει τους χώρους τοποθέτησης. 

Μεριμνά για τον εντοπισμό ογκωδών αντικειμένων και την 
απομάκρυνσή τους. 

Φροντίζει για την καθαριότητα των οδών, πεζοδρομίων, 
πλατειών και γενικά των κοινοχρήστων χώρων, των λαϊκών 
αγορών και μικρών παρτεριών πρασίνου στους χώρους 
τους. 

Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικών και ανταλλα¬ 
κτικών εργαλείων, ως και λοιπών μέσων, χρησίμων στην 
ομαλή λειτουργία του έργου της καθαριότητας. 

Μεριμνά για την καθαριότητα των παιδικών χαρών σε συ¬ 
νεργασία με το Γ ραφείο Πρασίνου. 

Ελέγχει και επιστατεί την εκτέλεση εργασιών που ανάγο¬ 
νται σε ζητήματα καθαριότητας. 

Συντάσσει τις αρχικές καταστάσεις πληρωμής του ημε¬ 
ρομισθίου εργατοτεχνικού προσωπικού καθαριότητας. 

Επιμελείται της τήρησης του ωραρίου προσωπικού. 

Εισηγείται τη σύνταξη, συμπλήρωση ή τροποποίηση του 
Κανονισμού Καθαριότητας του Δήμου. 

Εισηγείται την καθιέρωση τομέων και ζωνών ευθύνης κα¬ 
θαρισμού της πόλης και τη σύσταση για το σκοπό αυτό των 
απαραιτήτων συνεργείων καθώς και των κάθε μορφής δρο¬ 
μολογίων των αυτοκινήτων καθαριότητας. 

Ελέγχει διάτων αρμοδίων οργάνων την τήρηση του ωρα¬ 
ρίου του προσωπικού και την εκτέλεση των ανατιθέμενων 
εργασιών καθαριότητας. 

Δέχεται παράπονα ή αιτήματα δημοτών σχετικών με την 
καθαριότητα και φροντίζει, εφόσον πρόκειται για ζητήματα 
καθημερινότητας, για την ικανοποίησή τους. 

Δίνει τις απαραίτητες οδηγίες προς τους εργαζόμενους 
για την αποδοτικότερη εκτέλεση της δουλειάς τους. 

Αναφέρει έγκαιρα τις ελλείψεις σε είδη εργαλείων και 
υλικού που αφορούν τα μέσα που χρησιμοποιούνται από το 
Γ ραφείο αυτό. 

Φροντίζει ώστε τα υπάρχοντα αναγκαία μέσα για την εκτέ¬ 
λεση της δουλειάς των συνεργείων να βρίσκονται στον εν- 
δεδειγμένο χώρο όταν χρειάζεται. 

Προτείνει την τοποθέτηση και επισκευή των κάδων απορ¬ 
ριμμάτων. 

Καταρτίζει το πρόγραμμα κίνησης των πάσης φύσεως 
οχημάτων καθαριότητας, μεταφοράς και μηχανημάτων έρ¬ 
γου σε συνεργασία μετά συναρμόδια γραφεία του Δήμου. 

Επιβλέπει και ελέγχει την ομαλή και συνεπή εκτέλεση του 
προγράμματος κίνησης όλων των οχημάτων. 

Τηρεί και ενημερώνει τα ειδικά βιβλία και έντυπα που ορί¬ 
ζονται από το νόμο για την κίνηση των αυτοκινήτων και μη¬ 
χανημάτων. 
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Εφοδιάζει τους οδηγούς με δελτίο καθημερινής κίνησης 
του κάθε οχήματος. 

Εντέλλεται και παρακολουθεί την προμήθεια των καυσί¬ 
μων, χορηγεί τις σχετικές εντολές και ελέγχει την κανονική 
παραλαβή τους. 

Είναι αρμόδιο για τη λήψη και εφαρμογή των ενδεδειγμέ- 
νων μέτρων για τη φύλαξη των οχημάτων. 

Αναφέρει κάθε ζημιά που προκαλούν ή προκαλείται στα 
οχήματα του Δήμου και ενεργεί για την απόδοση ή διεκδί¬ 
κηση του αντιτίμου ζημιών. 

Τηρεί στοιχεία της κίνησης και λειτουργίας των οχημάτων 
καθώς και των από αυτά καταναλισκομένων καυσίμων. 

Εκτελεί κάθε εργασία που ανάγεται στην κίνηση των οχη¬ 
μάτων. 

Εισηγείται την προμήθεια καυσίμων και λιπαντικών. 

Συνεργάζεται με το Γραφείο Μηχανολογικού του Δήμου 
για τη συντήρηση και τις εργασίες επισκευής των οχημά¬ 
των, ΚΤΕΟ κ.λ.π. 

Αναφέρει κάθε διαπιστούμενη ζημιά στα αυτοκίνητα από 
υπαιτιότητα των οδηγών τους. 

Επιμελείται της επισκευής κάθε είδους κάδων απορριμ¬ 
μάτων, κ.λ.π. του Γ ραφείου. 

Εισηγείται την προμήθεια ανταλλακτικών, κ.λ.π. 

Φροντίζει δια του υπηρετούντος προσωπικού της τήρη¬ 
σης της καθαριότητας και απολύτου ευταξίας του Δημοτι¬ 
κού Κοιμητηρίου. 

5.4.β. Γραφείο Πρασίνου - Κοινόγοποτων Χώρων 

Μεριμνά για την ανάπτυξη του πρασίνου της πόλης κα¬ 
θώς και για τη συντήρηση, τον εξωράίσμό, την καθαριότη¬ 
τα των δημοτικών κήπων, αλσών και δενδροστοιχιών. 

Παρακολουθεί την παρουσία και το έργο του εργατοτε- 
χνικού προσωπικού και το κατευθύνει. 

Ενημερώνει και εφόσον είναι εφικτό, εισηγείται την καθιέ¬ 
ρωση τομέων ευθύνης, συντήρησης και καλλιέργειας του 
πρασίνου και σύστασης των αναγκαίων για το σκοπό αυτό 
συνεργείων. 

Μεριμνά για το κλάδεμα των δένδρων και των φυτών των 
κήπων και δενδροστοιχιών. 

Είναι υπεύθυνο για τον καθαρισμό των χώρων πρασίνου 
από κάθε είδος άχρηστα αντικείμενα και τη μεταφορά τους 
σε ειδικό χώρο για την απομάκρυνση τους από το Γ ραφείο 
Καθαριότητας. 

Εισηγείται τη σύνταξη κηποτεχνικών μελετών που περι¬ 
λαμβάνονται στο Τεχνικό Πρόγραμμα του Δήμου. 

Μεριμνά για τον έγκαιρο εφοδιασμό του Δήμου με τους 
απαραίτητους σπόρους, φυτά, θάμνους, δένδρα κ.λ.π. τη 
φύτευση τους καθώς και για την προμήθεια και συντήρηση 
του απαραίτητου τεχνικού εξοπλισμού της Υπηρεσίας πρα¬ 
σίνου. 

Ενεργεί τα φυτέματα και τη σπορά στους χώρους πρασί¬ 
νου. 

Διενεργεί κάθε εργασία σχετική με το αντικείμενο του. 

Φροντίζει για την εύρυθμη λειτουργία των παιδικών χα¬ 
ρών και εισηγείται τις ώρες λειτουργίας τους. 

Μεριμνά για τη δημιουργία, συντήρηση, περιποίηση και 
καθαριότητα των παιδικών χαρών, τη φύλαξη των εγκατα¬ 
στάσεων και αναφέρει τις ελλείψεις και τις ζημιές για την 
αποκατάστασή τους. 

Ευθύνεται για την λειτουργία των υδροπαροχών και τον 
ψεκασμό του πρασίνου. 

Εντοπίζει εγκαταλελειμμένα αυτοκίνητα και προτείνει τη 
μεταφορά τους για όσο χρόνο απαιτηθεί η οργάνωση και 
λειτουργία της Δ/νσης Δημοτικής Αστυνομίας. 

Φροντίζει για την σχετική διαδικασία απομάκρυνσής 
τους. 


Άρθρο 6 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ 

6.1 Γενικό αντικείυενο και αοιιοδιότητεοΔιεύθυνσπο 

Η οργάνωση της λειτουργίας και η αποτελεσματική άσκη¬ 
ση των αρμοδιοτήτων της Δημοτικής Αστυνομίας ανατίθε¬ 
ται για μια πενταετία σε βαθμοφόρο της Ελληνικής Αστυνο¬ 
μίας, που είναι γραμμένος στα μητρώα αυτής και είχε πριν 
από την απόλυσή του την ιδιότητα ανακριτικού υπαλλήλου, 
που προσλαμβάνεται με σχέση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου 
Ορισμένου Χρόνου (άρθρ. 27 παρ. 8β’ του Ν. 3013/2002). 

Η εποπτεία και ο έλεγχος των τμημάτων που συγκροτούν 
τη Διεύθυνση. 

Ο συντονισμός, η καθοδήγηση και η παροχή των απαραί¬ 
τητων οδηγιών για την άσκηση των αρμοδιοτήτων τους 
σύμφωνα με τις διατάξεις του παρόντος Οργανισμού και 
των σχετικών νόμων και διαταγμάτων που ισχύουν και όσων 
ενταχθούν με νεότερη νομοθεσία. 

Η εισήγηση των αντικειμένων της αρμοδιότητας της και η 
άσκηση τους κατά νόμο ή εξουσιοδότηση. 

Ο έλεγχος, η θεώρηση όλων των εγγράφων των υφιστα¬ 
μένων και η συνυπευθυνότητα για τη νομιμότητα και πλη¬ 
ρότητα αυτών. 

Η μέριμνα και η ευθύνη για τη σύννομη, ορθή και ταχεία 
διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητάς της. 

Η εισήγηση για τη λήψη μέτρων για την εύρυθμη λειτουρ¬ 
γία της υπηρεσίας. 

Η παραλαβή της αλληλογραφίας και η χρέωση της στα 
Τμήματα. 

Η ανάθεση πρόσθετης εργασίας στους υπαλλήλους σε συ¬ 
νεργασία με τους ΠροϊσταμένουςτωνΤμημάτων, ότανπαρί- 
σταται ανάγκη, για την αντιμετώπιση υπηρεσιακών αναγκών. 

6.2 Αντικείυενο και αουοδιότητεο Ποο'ίσταυένων Τυπυά- 
των. 

Η εποπτεία και ο έλεγχος των Γ ραφείων που συγκροτούν 
το Τμήμα τους. 

Ο συντονισμός και η καθοδήγηση των υπαλλήλων των 
Γ ραφείων για την άσκηση των αρμοδιοτήτων τους. 

Ο έλεγχος, η θεώρηση καιηπροσυπογραφή όλων των εγ¬ 
γράφων των υφισταμένων τους και η συνυπευθυνότητα 
τους για την νομιμότητα και πληρότητα αυτών. 

Η έγκαιρη, σύννομη, ορθή και ταχεία διεκπεραίωση των 
υποθέσεων κάθε γραφείου. 

Η παραλαβή της αλληλογραφίας του Τμήματος και η χρέ- 
ωσή της για ανάλογη ενέργεια. 

Η ανάθεση πρόσθετης εργασίας στους υπαλλήλους κάθε 
γραφείου καιτμήματος κατά την κρίση του ότανπαρίσταται 
ανάγκη αντιμετώπισης υπηρεσιακών αναγκών. 

Η άσκηση καθηκόντων ως Προϊσταμένων Τμημάτων που 
απορρέουν από ειδικές διατάξεις, νόμους ή κανονισμούς 
στα πλαίσια των αρμοδιοτήτων τους. 

6.3 ΤΜΗΜΑ ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΙ ΚΥΚΛΟΦΟΡΙΑΣ ΟΧΗΜΑΤΩΝ - 
ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

Γ ραφεία: 

α) Ελέγχου κυκλοφορίας - Στάθμευσης οχημάτων, β) 
Ελέγχου λειτουργίας καταστημάτων Υγειονομικού Ενδια¬ 
φέροντος, Εφαρμογής κανονιστικών αποφάσεων - Καθα¬ 
ριότητας- Περιβάλλοντος- Αδειών οικοδομών - Ελέγχου 
διαφημίσεων - επιγραφών κ.λ.π. 

6.3.α. Γ ραφείο Ελένγου κυκλοφορίας - Στάθυευσπο ογπ- 
υάτων 

Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν την κυ¬ 
κλοφορία και τη στάθμευση οχημάτων (Κ.Ο.Κ., των Δημοτι¬ 
κών και των Αστυνομικών διατάξεων). 
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Συγκεντρώνει το υλικό των παραβάσεων και το διαβιβάζει 
στην αρμόδια υπηρεσία για βεβαίωση και είσπραξη. 

Επιμελείται των ενστάσεων ή αιτήσεων επί των κλήσεων 
και δίνει τις σχετικές απαντήσεις. 

Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν στη σή¬ 
μανση των οδών καθώς και των διατάξεων που αφορούν τη 
ρύθμιση της κυκλοφορίας με υποδείξεις και σήματα τροχο¬ 
νόμων. 

Ο έλεγχος για τη στάθμευση των πάσης φύσεως οχημά¬ 
των εκτείνεται τόσο στους χώρους ελεγχόμενης στάθμευ¬ 
σης, όσο και σε χώρους εκτός αυτών, εφαρμοζομένων των 
διατάξεων του άρθρου 26 Ν. 1080/80 όπως τροποποιήθη¬ 
καν και ισχύουν καθώς και των οικείων διατάξεων του 
2996/99. 

Ασκεί κάθε αρμοδιότητα που θα μεταβιβασθεί μελλοντικά 
με Νόμους, Προεδρικά Διατάγματα κ.λ.π. 

6.3.Β. Γ ραφείο Έλενγου λειτουργίας καταστπυάτων Υνει- 
ονουικού Ενδιαφέροντος - Εφαουονπο κανονιστικών απο¬ 
φάσεων - Καθαριότητας - Περιβάλλοντος - Αδειών οικοδο- 
υών- Ελένγου διαωηυίσεων - επιγραφών κ.λ.π . 

Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν το κάθε 
είδος κανονιστικής απόφασης που εκδίδειτο Δημοτικό Συμ¬ 
βούλιο. 

Επιβάλλει κυρώσεις που προβλέπονται από τους Νόμους 
και από αποφάσεις του Δ/Σ στους παραβάτες των διατάξε¬ 
ων που αφορούν την καθαριότητα, την κυκλοφορία, τη 
στάθμευση οχημάτων, την οικοδόμηση, την αποχέτευση,τη 
ρύπανση, τη μόλυνση του περιβάλλοντος των κατάληψη 
χώρων και τις διαφημίσεις. 

Εισηγείται για την έκδοση κανονιστικών αποφάσεων από 
το Δ/Σ προβλεπομένων από τις διατάξεις του άρθρου 37 
του Π.Δ410/95(ΔΚΚ). 

Εκδίδει βεβαιώσεις μόνιμης κατοικίας. 

Καταγράφει τις διαφημίσεις και διαφημιστικές πινακίδες 
που υπάρχουν στο Δήμο και συντάσσει εκθέσεις ελέγχου με 
προώθηση τους στην αρμόδια υπηρεσία του Δήμου προς 
επιβολή του αναλογούντος τέλους και των προβλεπομένων 
προστίμων όπου απαιτείται. 

Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν την κα¬ 
θαριότητα την οικοδόμηση, την άρδευση των αποχετεύσε¬ 
ων, της ηχορύπανσης και τηνπροστασία του περιβάλλοντος. 

Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν τη λει¬ 
τουργία εργαστηρίου, την κοινή ησυχία, την καθαριότητα 
και την αισθητική της πόλης. 

Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν τις εκ¬ 
πομπές ρύπων, θορύβων κ.λ.π. από οχήματα. 

Ελέγχει την τήρηση των διατάξεωντου Γ.Ο.Κ., των διατά¬ 
ξεων για επικίνδυνες οικοδομές καθώς και των διατάξεων 
υγιεινής και ασφάλειας λόγω έλλειψης μέτρων. 

Ελέγχει την τήρηση των διαταγμάτων προστασίας του 
πρασίνου και των κοινοχρήστων χώρων του Δήμου. 

Φροντίζει για την προστασία της Δημόσιας Υγείας με την 
καταγραφή των Υγειονομικών και Περιβαλλοντικών προ¬ 
βλημάτων του Δήμου, τη διερεύνηση των αιτίων προέλευ¬ 
σής τους και την υποβολή προτάσεων επίλυσής τους σε συ¬ 
νεργασία μετιςλοιπές συναρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου. 

Ελέγχει την οικοδόμηση γενικά, εισερχόμενο στις ανεγει- 
ρόμενες οικοδομές και πάσης φύσεως κτίσματα σύμφωνα 
με τις ισχύουσες διατάξεις ( ύπαρξη αδείας οικοδόμησης 
σε ισχύ κ.λ.π.). 

Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων λειτουργίας της απο¬ 
χέτευσης της πόλης γενικά. 

Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων αποφυγής μόλυνσης 
του περιβάλλοντος από κάθε αιτία. 

Εντοπίζει και καταγράφειτα εγκαταλειμμένα οχήματα και 
συνεργάζεται με την αρμόδια υπηρεσία απομάκρυνσής 
τους. 


Ασκεί όλες τις αρμοδιότητες που προβλέπονται από τις 
διατάξεις του Π.Δ/τος 23/02 και άλλων ειδικών διατάξεων. 

Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν τη λει¬ 
τουργία των εμποροπανηγύρεων, λαϊκών αγορών, υπαίθρι¬ 
ου εμπορίου κ.λ.π. 

Ελέγχει την τήρηση διατάξεων που αφορούν τη λειτουρ¬ 
γία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και επαγγελμάτων. 

Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν τη λει¬ 
τουργία όλων των καταστημάτων και επιχειρήσεων των 
οποίων οι όροι λειτουργίας καθορίζονται από υγειονομικές 
διατάξεις. 

Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν τη δρα¬ 
στηριότητα γενικά των μικροπωλητών και τη λειτουργία κυ¬ 
λικείων σε κοινόχρηστους χώρους. 

Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν την 
εγκατάσταση και λειτουργία θεάτρων, κινηματογράφων και 
παρεμφερών επιχειρήσεων. 

Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν τη λει¬ 
τουργία μουσικών καταστημάτων σε δημόσια κέντρα κα¬ 
θώς και αυτών που αφορούν την εγκατάσταση και λειτουρ¬ 
γία ψυχαγωγικών παιδιών και τεχνικών παιγνίων. 

Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων λειτουργίας επιχειρή¬ 
σεων τουριστικού ενδιαφέροντος. 

Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν την κα¬ 
τάληψη κοινοχρήστων χώρων. 

Επιμελείται καταγγελιών για αυθαίρετες καταλήψεις Κοι¬ 
νόχρηστων χώρων. 

Φροντίζει για την ασφάλεια των Δημοτικών εγκαταστάσε¬ 
ων και της Δημοτικής περιουσίας. 

6.3. ν Γ ραφείο φύλαΕπο Δπυοτικών και Κοινόγοπστων νώ- 
οων 

Ευθύνεταιγιατη φύλαξη και ασφάλειατων κοινοχρήστων 
χώρων (κήπων, άλσων, παιδικών χαρών και λοιπών δημοτι¬ 
κών εγκαταστάσεων). 

Έχει την ευθύνη της φύλαξης των σχολικών συγκροτημά¬ 
των δια των φυλάκων και των λοιπών Δημοτικών κτιρίων 
εφόσον έχουν οριστεί φύλακες. 

Για το ωράριο εργασίας των φυλάκων και τις λεπτομέρει¬ 
ες εργασίας τους και της ευθύνης τους εκδίδεται σχετική 
κανονιστική απόφαση Δημάρχου. 

6.4. ΤΜΗΜΑ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ - ΧΟΡΗΓΗΣΗΣ ΑΔΕΙΩΝ 
ΚΑΤΑΣΤΗΜΑΤΩΝ ΥΓ. ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΝΤΟΣ - ΑΛΛΟΔΑΠΩΝ 

Γ ραφεία 

α) Γραμματείας, 

β) Χορήγησης αδειών λειτουργίας Καταστημάτων Υγειο¬ 
νομικού ενδιαφέροντος και 

γ) Αλλοδαπών. 

6.4. α. Γραφείο νοαυυατείαο 

Τηρεί αρχείο φακέλων, Νόμων, εγκυκλίων, διαταγμάτων 
κ.λ.π. που αφορούν τη Διεύθυνση και προωθεί προς την 
διεκπεραίωση την αλληλογραφία της Διεύθυνσης. 

Χειρίζεται τα διοικητικά θέματα της Δ/νσης. 

6.4. Β. Γραφείο αδειών λειτουονίαο Καταστπυάτων Υνειο- 
νουικού ενδιαωέοοντοο κ.λ.π. 

Επιμελείται των αιτήσεων και δικαιολογητικών και τη διαδι¬ 
κασία χορήγησης αδειών ίδρυσης και λειτουργίας όλων των 
καταστημάτων και επιχειρήσεων που οι όροι λειτουργίας 
τους καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις καθώς και 
λοιπών καταστημάτων που αδειοδοτούνται από τον Δήμο. 

Επιμελείται των αιτήσεων και δικαιολογητικών μουσικών 
καταστημάτων και δημόσιων κέντρων. 

Επιμελείται των αιτήσεων δικαιολογητικών και των διαδι- 
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κασιών χορήγησης αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
θεάτρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρήσεων. 

Ευθύνεται για τον έλεγχο όλων των δικαιολογητικών, για 
την πληρότητα των φακέλων και σε συνεργασία με τις καθ’ 
ύλην αρμόδιες υπηρεσίες για τις χορηγήσεις αδειών μετά 
την επιστροφή τους από τις υπηρεσίες και αναλυτικότερα : 

- για τον έλεγχο του δηλωθέντος εμβαδού του καταστή¬ 
ματος ή χώρου, για τον καθορισμό των αντιστοίχων τελών 
και πόρων από το Γραφείο ΕσόδωντηςΔ/νσης Οικονομικών 
Υπηρεσιών 

- για την παροχή σχετικών στοιχείων και δικαιολογητικών 
της αρμόδιας της Δ/νσης Τ.Υ και Υπηρεσιών Περιβάλλο¬ 
ντος 

- για την παροχή των σχετικών δικαιολογητικών από τη 
Δ/νση Υγιεινής της Νομαρχίας 

- για τη γνωμάτευση με όλα τα δικαιολογητικά του φακέ¬ 
λου από το Δημοτικό Συμβούλιο. 

Φροντίζει για κλήση των κατόχων αδειών για τους οποί¬ 
ους έχουν διαπιστωθεί τρεις (3) παραβάσεις αστυνομικών 
και άλλων διατάξεων πριν την επιβολή των προβλεπομένων 
κυρώσεων. 

Φροντίζει για την αφαίρεση αδείας ή ακύρωση αδείας λει¬ 
τουργίας καταστήματος τηρούμενης της σχετικής διαδικα¬ 
σίας. 

Εκδίδειτιςπροβλεπόμενες πράξεις σε βάρος παραβατών 
που λειτουργούν καταστήματα χωρίς την προβλεπόμενη 
άδεια. 

Ενημερώνει εγγράφως τους υπόχρεους για καταβολή 
φόρου 2% ή 5%. 

Ασκεί όλες τις αντίστοιχες αρμοδιότητες που προβλέπο- 
νται από τις διατάξεις του άρθρου 24 του Π.Δ/τος 410/95 
(Δ.Κ.Κ.) και Π.Δ. 23/02. 

6.4.ν. Γ ραφείο Αλλοδαπών 

Ελέγχει και παραλαμβάνει τα απαραίτητα δικαιολογητικά 
για τη χορήγηση αδειών παραμονής αλλοδαπών που ανα- 
φέρονται κάθε φορά στις ισχύουσες διατάξεις. 

Ελέγχει και παραλαμβάνει τα απαραίτητα δικαιολογητικά 
για την ανανέωση των παραπάνω αδειών παραμονής αλλο¬ 
δαπών. 

Ελέγχει και παραλαμβάνει τα απαραίτητα δικαιολογητικά 
για την αντικατάσταση αδειών παραμονής λόγω απώλειας, 
φθοράς ή αναγραφής λανθασμένων στοιχείων. 

Αποστέλλει τα αιτήματα των αλλοδαπών που αφορούν 
στην έκδοση, ανανέωση ή αντικατάσταση άδειας με τους 
σχετικούς φακέλους στις αρμόδιες Διοικητικές Αρχές σύμ¬ 
φωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

Παραλαμβάνει τις άδειες που εκδίδονται από την αρμό¬ 
δια Υπηρεσία Αλλοδαπών και μεριμνά για την παράδοση 
τους στους δικαιούχους αλλοδαπούς. 

Παραλαμβάνει τα απαραίτητα δικαιολογητικά που αφο¬ 
ρούν στη μεταβολή στοιχείων αλλοδαπών και τα αποστέλ¬ 
λει στις αρμόδιες Διοικητικές αρχές σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις. 

Διεξάγει την αλληλογραφία του Γ ραφείου με εμπλεκόμε¬ 
νες Δημόσιες Υπηρεσίες. 

Τηρεί ειδικό πρωτόκολλο αλλοδαπών και μητρώο αλλο¬ 
δαπών. 

Εκτελεί κάθε εργασία που αφορά την έκδοση αδειών πα¬ 
ραμονής αλλοδαπών σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία. 

Άρθρο 7 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΚΕΝΤΡΟΥ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 
(Κ.Ε.Π.) 

7.1 Γ ενικό αντικείυενο και αουοδιότητεο της Δ/νσηο. 

Η εποπτεία και ο έλεγχος των Τμημάτων και Γραφείων 
που συγκροτούν τη Διεύθυνση. 


Ο συντονισμός, οι κατευθύνσεις και η παροχή οδηγιών 
στα Τμήματα και Γ ραφεία για την άσκηση των αρμοδιοτή¬ 
των τους σύμφωνα με τις διατάξεις του παρόντος οργανι¬ 
σμού και των σχετικών νόμων, διαταγμάτων και αποφάσε¬ 
ων. 

Η συγκέντρωση, παρακολούθηση και κοινοποίηση στα 
τμήματα της ισχύουσας γενικά νομοθεσίας. 

Η παραλαβή της εισερχόμενης αλληλογραφίας, η απο¬ 
σφράγισή της, ο χαρακτηρισμός της σύμφωνα με το περιε¬ 
χόμενο της, η πρωτοκόλληση και προώθησή της. 

Η άσκηση γενικώς διοικητικής εποπτείας στο προσωπικό 
του ΚΕΠ με οποιαδήποτε σχέση εργασίας. 

Η μελέτη προτάσεων για την καλύτερη οργάνωση των 
υπηρεσιών. 

7.2 Γενικό αντικείυενο και αουοδιότητεο Ποοϊσταυένων 
Τυηυάτων 

Η εποπτεία και ο έλεγχος των γραφείων που συγκροτούν 
το Τμήμα τους. 

Ο συντονισμός, η καθοδήγηση και η παροχή οδηγιών στα 
Γ ραφεία του Τμήματος για την άσκηση των αρμοδιοτήτων 
σύμφωνα με τις διατάξεις του παρόντος οργανισμού και 
των σχετικών νόμων, διαταγμάτων και αποφάσεων που 
ισχύουν καθώς και κάθε αρμοδιότητα που θα μεταβιβασθεί 
στα Κ.Ε.Π. μελλοντικά με νόμους. 

Οι εισηγήσεις για τα αντικείμενα αρμοδιότητάς τους. 

Ο έλεγχος προς υπογραφή όλων των εγγράφων των υφι¬ 
σταμένων τους και η συνυπευθυνότητατους για τη νομιμό¬ 
τητα και πληρότητα αυτών πριν την προώθηση τους για τε¬ 
λική υπογραφή. 

Η μέριμνα και η ευθύνη για τη σύντομη, ορθή και ταχεία 
διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητάς τους. 

Οι εισηγήσεις για τη λήψη μέτρων εύρυθμης και ομαλής 
λειτουργίας των τμημάτων τους. 

Η παραλαβή της αλληλογραφίας του τμήματος τους καιη 
χρέωση στα ανάλογα γραφεία για ενέργεια. 

Η υποχρέωση να ενημερώνουν το Γραφείο Προσωπικού 
για τις ημερήσιες παρουσίες ή απουσίες του προσωπικού 
που υπηρετεί στο ΚΕΠ. 

Η ανάθεση πρόσθετης εργασίας στους υπαλλήλους κάθε 
γραφείου του τμήματος τους κατά την κρίση τους όταν πα- 
ρίσταται ανάγκη για την αντιμετώπιση υπηρεσιακών ανα¬ 
γκών. 

7.3 ΤΜΗΜΑ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 

α) Γ ραφείο Πληροφοριών - Επικύρωσης Δημοσίων εγ¬ 
γράφων 

β) Γ ραφείο Διεκπεραίωσης αιτημάτων πολιτών 

Αντικείμενο και αρμοδιότητες Γ ραφείων. 

7.3.α. Γ ραφείο Πληροφοριών - Επικύρωσης Δηυοσίωνεν- 
νοάωων 

Ενημερώνει και πληροφορεί τους πολίτες για τις ενέργει¬ 
ες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση διοικητικών υπο¬ 
θέσεων σε συνεργασία με τις καθ’ ύλην αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες. 

Διαθέτει για διευκόλυνσή τους έντυπα αιτήσεων κατά το 
άρθρ. 3 παρ. 3 του Κώδικα Διοικητ. Διαδικασίας ( Ν. 
2690/1999). 

Επικυρώνει διοικητικά έγγραφα. 

Θεωρεί το γνήσιο υπογραφής. 

Χορηγεί παράβολα, επίσημες υπεύθυνες δηλώσεις. 

Χορηγεί αποδεικτικό φορολογικής ενημερότητας μέσω 
ηλεκτρονικής διασύνδεσης με το σύστημα ΤΑΧΙδ. 

Με κοινές αποφάσεις του Υπουργού Εσωτερικών, Δημό¬ 
σιας Διοίκησης και Αποκέντρωσης και του κατά περίπτωση 
αρμόδιου Υπουργού καθορίζονται οι διοικητικές διαδικα- 
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σίες μετά αντίστοιχα έντυπά τους που θα διεκπεραιώνονται 
μέσω των Κ.Ε.Π. 

Διεκπεραιώνει κάθε εργασία που με Νόμους, Διατάγματα 
ή Υπουργικές αποφάσεις μεταβιβάζονται για την άσκησή 
τους από το Κ.Ε.Π. 

7.3. β. Γραφείο Διεκπεραίωσης αιτηυάτων πολιτών 

Παραλαμβάνει αιτήσεις πολιτών, για τη διεκπεραίωση 

υποθέσεώντους από τις υπηρεσίες του Δημοσίου, τα στοι¬ 
χεία των οποίων καταχωρεί σε ειδικό πρωτόκολλο. 

Ελέγχει την πληρότητα των αιτήσεων των πολιτών και σε 
περίπτωση που για τη διεκπεραίωση της υπόθεσης απαι¬ 
τούνται δικαιολογητικά, που δεν υποβάλλονται μαζί με την 
αίτηση, το ΚΕΠ τα αναζητά και τα παραλαμβάνει με οποιον- 
δήποτε πρόσφορο τρόπο από τις αρμόδιες υπηρεσίες, με¬ 
τά από σχετική εξουσιοδότηση των πολιτών. 

Διαβιβάζει πλήρεις φακέλους των υποθέσεων των πολι¬ 
τών στην αρμόδια για την διεκπεραίωσή τους υπηρεσία, με 
οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο. 

Το τελικό έγγραφο αποστέλλεται από την αρμόδια υπη¬ 
ρεσία και πάλι στο ΚΕΠ υποβολήςτης αρχικής αίτησης, από 
το οποίο παραλαμβάνει ο πολίτης ή του αποστέλλεται από 
το ΚΕΠ στη δ/νση που έχει δηλωθεί με συστημένη επιστολή 
και με αντικαταβολή. 

7.4 ΤΜΗΜΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΑΝΤΑΠΟΚΡΙΣΗΣ 

α) Γραφείο Διεκπεραίωσης αιτημάτων πολιτών άλλων 
ΚΕΠ από το Δήμο. 

β) Γ ραφείο Τήρησης στατιστικών στοιχείων διαχείρισης 
παραπόνων και προτάσεων βελτιώσεων διοικητικών διαδι¬ 
κασιών. 

7.4. α. Γοαωείο Διεκπεοαίωσπο αιτηυάτων πολιτών άλλων 
ΚΕΠ από τοΔήυο 

Παραλαμβάνει αιτήσεις πολιτών από άλλα ΚΕΠ, η διεκπε¬ 
ραίωση των οποίων εμπίπτει στις αρμοδιότητες του οικείου 
ΟΤΑ. 

Το γραφείο προωθεί τα αιτήματα στις αρμόδιες για τη 
διεκπεραίωσή τους υπηρεσίες, παρακολουθεί τη διαδικα¬ 
σία διεκπεραίωσης και την τήρηση των νόμιμων χρονικών 
προθεσμιών, παραλαμβάνειτο σχετικό έγγραφο καιτο απο¬ 
στέλλει στο ΚΕΠ της αρχικής υποβολήςτης αίτησης. 

7.4. β. Γ οαωείο Τήοπσηο στατιστικών στοιγείων, διαγείοι- 
σηο παραπόνων και ποοτάσεων βελτιώσεων διοικητικών 
διαδικασιών. 

Τηρεί στατιστικά στοιχεία σχετικά με τη διακίνηση των 
ανωτέρω αναφερομένων αιτήσεων των πολιτών. 

Υποδέχεται και διαχειρίζεται τα παράπονα και τις προτά¬ 
σεις των πολιτών για βελτίωση των διοικητικών διαδικασιών. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β' 

Άρθρο 8 

ΣΤΕΛΕΧΩΣΗ ΔΗΜΟΥ 

« Διάρθρωση υπηρεσιακών μονάδων Δήμου» 

Α.ΕΙΔΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

- Μία (1) θέση Γενικού Γραμματέα. 

- Μια (1) θέση Επιστημονικού Συνεργάτη. 

- Μια (1) θέση Ειδικού Συνεργάτη. 

- Μία (1) θέση Ιδιαιτέρου Γ ραμματέα Δημάρχου. 

- Μία (1) θέση Δικηγόρου με έμμισθη εντολή. 

Β.ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΕΣ-ΚΛΑΔΟΙ-ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΕΣ 

ΘΕΣΕΙΣ ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ 

- ΠΕ 1 Διοικητικού 8 

- ΠΕ Οικονομικού - Λογιστ. 2 

- ΠΕ 3 Πολιτικών Μηχανικών 1 


- ΠΕ 3 Πολιτικοί Μηχανικοί 1 Προσωρινή 

- ΠΕ 4 Αρχιτεκτόνων - Μηχανικών 2 

- ΠΕ 5 Μηχανολόγ.-Ηλεκτρολόγ.-Μηχανικών 1 

- ΠΕ 5 Μηχανολόγ.-Ηλεκτρολόγ.-Μηχανικών 1 Προσω¬ 
ρινή 

- ΠΕ 9 Γεωπόνων 1 

- ΠΕ 23 Δημ. Αστυνομίας 2 

- ΠΕ Ψυχολόγων 1 

- ΠΕ Κοινωνιολόγων 1 

- ΤΕ 2 Κοινωνικών Λειτουργών 3 
-ΤΕ 3 Μηχανικών 3 

- ΤΕ 4 Μηχανολόγων 1 Προσωρινή 
-ΤΕ 13 Γεωπόνων 1 

- ΤΕ 17 Διοικητικού - Λογιστικού 2 

- ΤΕ 17 Διοικητικού - Λογιστικού 2 Προσωρινές 

- ΤΕ Πληροφορικής 1 

- ΤΕ 22 Διοίκησης 2 

- ΤΕ 23 Δημοτ. Αστυνομίας 3 

- ΤΕ Νοσηλευτ. 3 

-ΔΕ 1 Διοικητικού 21 

- ΔΕ 1 Διοικητικού 2 Προσωρινές 

- ΔΕ 38 Προγραμματιστών Η/Υ 3 

- ΔΕ 38 Προγραμματιστών Η/Υ 1 Προσωρινή 

- ΔΕ 14 Ελεγκτών Εσόδων- Εξόδων 1 Προσωρινή 

- ΔΕ 23 Ειδικής Υπηρεσίας (Δημοτ.Αστυνομία) 7 

- ΔΕ Εποπτών Δημόσιας Υγείας 1 

- ΔΕ 24 Ηλεκτρολόγων 1 

- ΔΕ 26 Μηχανοτεχνιτών 1 

- ΔΕ 28 Χειριστών Μηχανημάτων 1 

- ΔΕ 29 Οδηγών 7 

- ΔΕ 29 Οδηγών 3 Προσωρινές 

- ΔΕ 35 Δενδροανθοκηπουρών 5 

- ΔΕ 35 Δενδροανθοκηπουρών 2 Προσωρινές 

- ΔΕ Φυλάκων (Σχολεία κ.λπ.) 9 

- ΔΕ Φροντιστών 1 

- ΔΕ 30 Τεχνιτών (σύνολο) 3 
(Υδραυλικοί 1 - Δομικοί 2) 

- ΥΕ 1 Κλητήρων - Θυρωρών 3 

- ΥΕ 2 Επιστατών Καθαριότητας 2 

- ΥΕ 16 Εργατών Γ ενικών Καθηκόντων 2 

- ΥΕ 16 Προσωπικό Καθαριότητας (Σύνολο) 45 
Εργατών Καθαριότητας Εξωτ.Χώρων31 
Εργατών Πρασίνου 9 

Εργατών Δημοτ. Κοιμητηρίου 3 
Εργατών Καθαριότητας Εσωτ.Χώρων 2 

- ΥΕ 16 Εργατών Καθαριότητας Εξωτ.χώρων 11 Προσω¬ 
ρινές 

- ΥΕ Βοηθητ. Προσωπικ. 3 

Οι ανωτέρω Προσωρινές θέσεις μόλις κενωθούν καταρ- 
γούνται. 

Γ. ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 
ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ ΘΕΣΕΙΣ ΠΑΡΑΤΗ¬ 
ΡΗΣΕΙΣ 

Προσωρινών - Προσωποπαγών θέσεων των Ν. 1476/84, 
1735/87, 1874/90,2508/97. 

- Οδηγών 2 θέσεις 

- Εργατών Καθαριότητας εξωτ.χώρων 2 θέσεις 

- Εργατών Καθαρότητας εσωτ. χώρων 1 θέση 

- Εργατών Δημητ. Κοιμητηρίου 1 θέση 

- Τεχνιτών 1 θέση 

- Εργατών Γ εν. Καθηκόντων 1 θέση 

Οι ανωτέρω θέσεις μόλις κενωθούν με οποιοδήποτε 
τρόπο καταργούνται. 

Δ. ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ άρθρ. 21 Ν. 2190/94 διαφόρων ει- 
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δικοτήτων ανάλογα με τις εκάστοτε εμφανιζόμενες ανά¬ 
γκες. 

Συνολικός αριθμός θέσεων 30 
Άρθρο 9 

«Θέσεις Προϊσταμένων Υπηρεσιακών Μονάδων του 
Δήμου» 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΕΙΣ 

α) Διεύθυνση Διοικητικών Υπηρεσιών ΠΕ 1 Δ/κού -Οικ/κού 
ήΤΕ 17 

β) Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών ΠΕ Οικ/κού-Λογι- 
στικού. 

ΠΕ 1 Δ/κού-Οικ/κού, ή ΤΕ 17 
γ) Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών και Υπηρεσιών 
Περιβάλλοντος ΠΕ 3 ή ΠΕ 4 ή ΠΕ 5 ή ΤΕ 3 
δ) Δημοτικής Αστυνομίας ΠΕ 23 ή ΤΕ 23 ή ΔΕ 23 ή με Ν. 
3013/02 

ε) Κ.Ε.Π. ΠΕ 1 Δ/κού -Οικ/κού ή ΤΕ 17 
ΤΜΗΜΑΤΑ 

α) Τμήμα Διοικητικό ΠΕ 1 Δ/κού ή ΤΕ 17 ή ΔΕ 1 
β) Τμήμα Δημοτ. Κατ/σης & Διοικητ. Υποστήριξης 
ΠΕ 1 Δ/κού-Οικ. ή ΤΕ 17 ή ΔΕ 1 
γ)Τμήμα Κοινών. Πολιτικής ΠΕ 1 Δ/κού-Οικ. 
ή ΠΕ Κοινωνιολόγων ή ΠΕ Φυχολογ.ή ΤΕ Κοιν.Λειτ. 
ή ΤΕ 17 ή ΔΕΙ 

δ) Τμήμα Οικονομικό ΠΕ Οικ/κού ή ΠΕ 1 Δ/κού - Οικον. ή 
ΤΕ 17 ή ΔΕ 1 ή ΔΕ 38 

ε) Τμήμα Ταμειακής Υπηρεσίας ΠΕ 1 ήΤΕ 17ήΔ.Ε. 1 
στ) Τμήμα Τεχνικό ΠΕ 3 ή ΠΕ 4 η ΠΕ 5 ή ΤΕ 3 
ζ) Τμήμα Περιβάλλοντος ΠΕ9ή ΠΕ3ή ΠΕ4ήΤΕ3ήΤΕ 13 
η) Ελέγχου & Κυκλοφορ. Οχημάτων - Προστ. Περιβάλλο¬ 
ντος 

ΠΕ 23 ή ΤΕ 23 ή ΔΕ 23 

θ) Γραμματείας - Χορηγ. Αδειών Καταστ. - Αλλοδαπών 
ΠΕ 23 ή ΤΕ 23 ή ΔΕ 23 ή ΠΕ 1 η ΤΕ 17 ή ΔΕ 1 
ι) Εξυπηρέτησης Πολιτών ΠΕ 1 Δ/κού ή ΤΕ 17 ή ΔΕ 1 
κ) Εσωτερικής Ανταπόκρισης ΠΕ 1 Δ/κού ή ΤΕ 17 ή ΔΕ 1 
ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΕ Κοινωνιολογ. ή ΠΕ 1 Δ/κού ή ΤΕ 
Κοιν. Λειτ. ή ΤΕ 17 ή ΔΕ 1 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ - ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΔΗΜΟΥ 
Άρθρο 10 

Εσωτερική οργάνωση υπηρεσιών Δήμου 
Με απόφαση του Δημάρχου κατανέμονται οι θέσεις ερ¬ 
γασίας ως και το προσωπικό σε κάθε διεύθυνση ανάλογα με 
τις ανάγκες της. Η εσωτερική κατανομή αντικειμένων και 
αρμοδιοτήτων, καθώς και οποιαδήποτε άλλη εσωτερική 
διαδικασία, αποτελεί ευθύνη των αρμοδίων Προϊσταμένων 
Δ/νσεωντων υπηρεσιώντου Δήμου. 

Για το σκοπό αυτό οι Προϊστάμενοι των επί μέρους υπη¬ 
ρεσιώντου Δήμου συνεργάζονται και εισηγούνται από κοι¬ 
νού στο Δήμαρχο, ο οποίος έχει τη δυνατότητα, για την κα¬ 
λύτερη λειτουργία του Δήμου, να συστήνει Συμβούλιο Προ¬ 
γραμματισμού και Συντονισμού. 

Το Συμβούλιο αυτό αποτελεί άτυπο συμβουλευτικό όργα¬ 
νο υποστήριξης της λειτουργίας του συντονισμού στο Δή¬ 
μο. Στο Συμβούλιο μετέχουν σε μόνιμη βάση ο Δήμαρχος 
και οι Αντιδήμαρχοι, ο Γενικός Γραμματέας και οι Προϊστά- 
μενοι των Διευθύνσεων της Δημοτικής Υπηρεσίας. Στο Συμ¬ 
βούλιο μπορούν να συμμετέχουν κατά περίπτωση και άλλοι, 
όπως υπηρεσιακά στελέχη του Δήμου, ειδικοί για τα συζη- 
τώμενα θέμα, καθώς και εκπρόσωποι των εργαζομένων στο 
Δήμο για θέματα που αφορούν τις εργασιακές σχέσεις. 


Πρόεδρος του Συμβουλίου είναι ο Δήμαρχος, ο οποίος με 
αποφάσεις του καθορίζει τον τρόπο λειτουργίας του Συμ¬ 
βουλίου. 

Γραμματέας του Συμβουλίου είναι ο Προϊστάμενος του 
Διοικητικού Τμήματος. Το Συμβούλιο συγκαλείται με ευθύ¬ 
νη του Δημάρχου τουλάχιστον μια φορά το μήνα. 

Αρμοδιότητατου Γ ραμματέατου Συμβουλίου είναιη φρο- 
ντίδατηςλειτουργίαςτου σε συνεργασία με το Δήμαρχο και 
το Γ ενικό Γ ραμματέα του Δήμου. 

Το Διοικητικό Τμήμα στηρίζει τη λειτουργία του Συμβου¬ 
λίου με γραμματειακή εξυπηρέτηση και φροντίζει σε συ¬ 
νεργασία με το Δήμαρχο για τον προγραμματισμό της ημε¬ 
ρήσιας διάταξης των συναντήσεών του και την ετοιμασία 
συνοπτικών πρακτικών. 

Τα πρακτικά αυτά κοινοποιούνται σε πάγια βάση σε όλους 
του Προϊστάμενους Τμημάτων του Δήμου, στους οποίους 
δίνεται και σχετική τακτική ενημέρωση από τους Προϊστα¬ 
μένους Δ/νσεωντου Δήμου. 

Στόχος του Συμβουλίου είναι γενικά η αποτελεσματική 
και παραγωγική λειτουργία του Δήμου και ειδικότερα ο 
προγραμματισμός και η παρακολούθηση της δραστηριότη¬ 
τας του Δήμου, η αλληλοενημέρωση και η οριζόντια συνερ¬ 
γασία μεταξύ των υπηρεσιών και η επίλυση συγκεκριμένων 
προβλημάτων. 

Τα κυριότερα θέμα που συζητούνται στα Συμβούλια αφο¬ 
ρούν: 

- Το προγράμματα δράσης και τις δραστηριότητες των 
υπηρεσιών. 

- Την κατανομή της ευθύνης, το συντονισμό των επιμέ- 
ρους δραστηριοτήτων και ενεργειών των προγραμμάτων 
δράσης που έχουν ανατεθεί στις υπηρεσίας του Δήμου. 

- Την παρακολούθηση της προόδου των δραστηριοτήτων 
και ενεργειών των προγραμμάτων δράσης του Δήμου και 

- Τα θέματα στελέχωσης και οργάνωσης των υπηρεσιών 
του Δήμου. 

- Την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλεσης 
των προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργία των υπηρε¬ 
σιώντου Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία αντιστοίχων 
λύσεων και την εισήγηση σχετικών αποφάσεων προς τα πο¬ 
λιτικά όργανα του Δήμου. 

Άρθρο 11 

Η ισχύς του παρόντος αρχίζει από τη δημοσίευσή του 
στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως. 

Άρθρο 12 

Με την απόφαση αυτή προκαλείται δαπάνη σε βάρος του 
προϋπολογισμού του Δήμου η οποία ανέρχεται γιά το έτος 
2004 σε ΕΥΡΩ 1.258.570,00 περίπου. Γιά το έτος 2005 και 
επόμενα δεν μπορεί να υπολογισθεί. 

Η παρούσα θα δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυ¬ 
βερνήσεως. 

Κάλυψη δαπάνης 

Από την τροποποίηση του παρόντος Οργανισμού Εσωτε¬ 
ρικής Υπηρεσίας του Δήμου Δάφνης προκαλείται δαπάνη 
σε βάρος του Προϋπολογισμού του Δήμου, η οποία ανέρ¬ 
χεται για το έτος 2004 σε 1.258.570, 00 Ευρώ περίπου. Γ ια 
το έτος 2005 και επόμενα δεν μπορεί να υπολογισθεί. 

Η παρούσα να δημοσιευτεί στην Εφημερίδα της Κυβερ¬ 
νήσεως. 

Αθήνα, 22 Ιουνίου 2004 

Με εντολή Γ ενικού Γ ραμματέα Περιφέρειας 
Ο Γ ενικός Διευθυντής 
ΓΡΗΓΟΡΙΟΣ ΔΗΜΑΣ 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 




